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TUZLA KAYMAKAMLIGI

TOKI YAHYA KEMAL COK PROGRAMLI ANADOLU LiISEi

2023-2024 EGITIM OGRETIM DONEMI

BURO YONETIMi VE YONETiCi ASISTANLIGI ALANI iSLETMELERDE MESLEKI EGiTiM DERSI UNITELENDIRiLMiS YILLIK PLANI

KULLANILAN EGITiM

DEGERLENDIRME

HAFTA SAAT KAZANIMLAR KONULAR OGRENM‘E! EE?((;?E&?YONTEM TEKNOLOJILERI, ARAG VE | (Hedef ve Davraniglara
GERECLER Ulagma Diizeyi)

Meslek etigi, ahilik ilkeleri, milli ve

manevi tim dederlere uygun davraniglar

sergiler.

Calisma ortaminda is saghgi ve guvenligi

icin gerekli givenlik tedbirlerini alir. MESLEKI GELiSiM ATOLYEST

dinamikleri agiklar Qgrenme Birimi 2 /13 SAGLIGI VE GUVENLIGI - ; Moddl, Bilgisayar
Eyldl o ’ . Ogrenme Birimi 3 / TEKNOLOJIK GELISMELER VE ENDUSTRIYEL Anlatim, Beyin Firtinasi, s !

24 |Yasadigi ortamda gevreyi korur ve Projeksiyon, Basili

11-15 surdurulebilir kaynak yonetimine iliskin DONUSUM Grup Galismasi, Tartisma Kaynaklar

kedbirleri alir Ogrenme Birimi 4 / CEVRE KORUMA

Girisimci is fil'<irleri ortaya koyarak Ogrenme Birimi 5 / GIRI§IMCI FIKIRLER, IS KURMA VE YURUTME

. AR . Ogrenme Birimi 6 / FIKRI VE SINAI MULKIYET HAKLARI

kendine uygun is fikrini hayata gegirmek

ve meslekte kendini gelistirmek igin

gerekli planlamay! yapar.

Eser, patent, faydali model, marka,

cografi isaret, tasarim gibi fikri ve sinai

miulkiyet haklari agiklar.

Hukuk kavramini agiklar. TEMEL HUKUK

Toplumsal hayati diizenleyen kurallari  [OGRENME BIRIMi 1: HUKUKA GIRIS

agiklar. 1. HUKUK KAVRAMI

Hukukun boélimlerini siniflandirarak 2. TOPLUMSAL HAYATI DUZENLEYEN KURALLAR

aciklar. Hukukun kaynaklarini agiklar. 3. HUKUKUN BOLUMLERI

Kisi kavramini agiklar. 4. HUKUKUN KAYNAKLARI

Kisi turlerini agiklar. OGRENME BIRIMI 2: KiSi, HUKUKI EHLIYET VE MULKIYET

Milkiyet kavramini agiklar. KAVRAMLARI

Borc kavramini aciklar. Borcu doguran |1, KISI KAVRAMI

olaylar belirterek agiklar. 2. KISI TURLERI Modiil. Bilgisavar
Eylul 24 Borcun ifasi (yerine getirilmesi) 3. MULKIYET KAVRAMI Anlatim, Beyin Firtinasi, Pro'ek,si 0?] BéSI(I
18-22 kavramini agiklar. Borcun sona ermesi [OGRENME BIRIMI 3: BORCLAR HUKUKU Grup Calismasi, Tartisma J yon,

kavramini agiklar.

Borglarla ilgili diger kavramlari
iliskilendirerek agiklar.

Sozlesme kavramini agiklar. Sézlesme
cesitlerini belirterek agiklar.

Miulkiyet hakkini gegirmeye yonelik
s6zlesmeleri siralayarak agiklar.
Kullandirmaya yonelik sd6zlesmeleri
siralayarak agiklar.

Is gbrme sbdzlesmelerini acgiklar.

. BORC KAVRAMI
. BORCU DOGURAN OLAY
. BORCUN IFASI
. BORCUN SONA ERMES]
. BORCLARLA ILGiLi DIGER KAVRAMLAR
OERENME BIRIMI 4: SOZLESME CESITLERI
1. SOZLESME KAVRAMI
2. SOZLESME CESITLERI
3. MULKIYET HAKKINI GECIRMEYE YONELIK SOZLESMELER

U'I-b(.k)l\.)l—A

4. KULLANDIRMAYA YONELIK SOZLESMELER

Kaynaklar




Eylal

25-29
B e nler (5 TEVINAT AMACINA YONELIK SOZLESMELER
aciklar. 7. KANUNLARDA DUZENLENMEMIS SOZLESMELER
Kanunlarda dizenlenmis s6zlesmeleri OGRENME BIRIMI 5. TICARET HUKUKU
aciklar. 1. TICARET HUKUKU ILE ILGILI TEMEL KAVRAMLAR ) o
Ticaret Hukuku ile ilgili temel kavramlari 2. SIRKETLER HUKUKU : Anlatim, Beyin Firtinasi Modl, Bilgisayar,
24 aciklar OGRENME BIRIMI 6: KIYMETLI EVRAK HUKUKU Grup CalllsmaSI Tartlsm’a Projeksiyon, Basili
; : 1. KIYMETLI EVRAK KAVRAMI ! Kaynaklar
Sirket hukuku kavramini agiklar. 5 K Hi Kl flandinl
Kiymetli evrak kavramini agiklar. S- flYMEL evrakiarin sinifiandirimas
Kiymetli evrak gesitlerini agiklar. OGRENME BIRIMI 7: SIGORTA HUKUKU
Sigorta kavramini acgiklar. 1. SIGORTA KAVRAMI
Siqort itlerini aciklar. 2. SIGORTA GESITLERI
gorta gesitlerini aci
Dunya klavye gesitlerini listeler.
Standart Turk klavyesini kullanmanin
©nemini agiklar. KLAVYE TEKNIKLERI
Tuslarin klavyede yerlestiriime diizenini [OGRENME BIRIMi 1: KLAVYEYE GIRIS
aciklar. 1.Klavyeye Giris
Dokiimanlarin hazirlanmasinda 1.1.Dilnya Klavye Cesitleri
bilgisayarda ergonomik olarak oturarak, |1.2.Standart Tiirk Klavyesinin Onemi
durur. 1.3. Standart Tirk Klavyesinde (F Klavye) Tuslarin Yerlesim Dilzeni
Parmaklarini temel siraya yerlestirir. 1.4. Klavye Yaziminda Oturus Ve Durus Teknikleri
Klavyeye bakmadan temel sira OGRENME BIRIMI 2: TUSLARIN SINIFLANDIRILMASI
tuslarindan yazilmasi gereken tusu 2. Tuglarin Siniflandiriimasi Modiil, Bilgisayar
Ekim b4 |yazmasi gereken parmada yazdirir. 2.1. Parmaklarin Temel Siraya Yerlesimi Anlatim, Beyin Firtinasi, Projek,siyon BaSIIII
2-6 Klavyeye bakmadan temel sira disindaki [2.2. Temel Sira Tuslarinin Yazimi Grup Galismasi, Tartisma !

yazilmasi gereken tusu yazmasi gereken
parmada yazdirir.

Noktalama isaretlerini ve 6zel tuslari
tuslar.

Dokiimanlarin hazirlanmasinda tuslarin
bazi gorevleri yazabilmesinde ikinci
gorevi tuslara yazdirir.

Metinlerde verilen kelimeleri belirlenen
stirede yazmaya caligir. Siire bitinceye
kadar yazilan metnin yanliglarini bularak
puan hesaplamasini yapar.

2.3. Temel Sira Disindaki Tuslarinin Yazimi
2.4. Noktalama Isaretleri Ve Ozel Tuslar
2.5. Rakam Tuglari

OGRENME BIiRIiMI 3: METIN CALISMALARI
3. Metin Calismalari

3.1. Kelime Ve Cumle GCalismalari

3.2. Kelime Sozcuk Sayimi

3.3. Metinlerle Calismak

Kaynaklar




Etik degerler kavramini agiklar.

Bilgi glvenligi kavramini agiklar.

isletim sistemi ve cesitlerini tanir.
Donanim birimlerinin kurulumunu yapar.
lYardimci yazihmlarin kurulumunu yapar.
Kullanicl hesaplari ve aile glivenligi
ayarlarini yapar.

MasaUstl, klasér, pencere gorinim ve
kisisellestirme ayarlarini yapar. Kablolu
ve kablosuz baglanti yapar. Ag

BURO TEKNOLOJILERI S -
OGRENME BIRIMI 1:ETIK DEGERLER VE BiLGI GUVENLIGI
1. ETIK DEGERLER VE BILGI GUVENLIGI

OGRENME BIRIMI 2:ISLETIM SISTEMI KURULUM ISLEMLERI]

2. ISLETIM SISTEMI KURULUM ISLEMLERI

2.1. Isletim Sistemi Ozellikleri ve Kurulumu

2.2. Donanim Birimleri ve Suriculerinin Kurulumu

2.3. Yardimci Yazilimlarin Kurulumu

OGRENME BIiRIMI 3: ISLETIM SISTEMI GELISMIS OZELLIKLERI

Modul, Bilgisayar,

Ekim >4 [izerindeki cihazlara erisim saglar. 3. ISLETIM SISTEMI GELISMIS OZELLIKLERI Anlatim, Beyin Firtinasi, Projeksiyon, Basil
9-13 Bilgisayarin tarih, saat, klavye gesitlerini [3.1. Kullanici Hesaplari ve Aile Glvenligi Grup Galismasi, Tartisma KaynakI’ar

degistirerek dil paketlerini glinceller. 3.2. Gorinum ve Kisisellestirme

Bilgisayara bagli tim aygitlari yikleme, [3.3. A§ ve internet

gorantileme ve yonetme islemlerini 3.4. Saat, Dil ve Bolge

yapar. 3.5. Donanim ve Ses Ayarlari

Klavye ve farenin ekranda gosterilme 3.6. Erisim Kolayhgi

bigimini ayarlar. 3.7. Coklu Ortam Islemleri

Video oynatma programlarini yiikleyerek [3.8. Sistem Guvenligi, Yedekleme Islemleri ve Sistem Geri Yiikleme

kullanir

Sistem geri ylklemesini yapar. 3.9. Uzaktan Erisim

Mobil cihazlarla ve programlarla uzaktan [3.10. Uygulamalar

erisimi saglar.

Dosya islemlerini yapar. OGRENME BIRIMI 4: DOSYA VE DiziN ISLEMLERI

Dizin islemlerini yapar. 4. DOSYA VE DizZiN ISLEMLERI

Dosya ve dizin sikistirma programini 4.1. Dosya ve Dizin (Klasor) Tanimi

kullanarak sikistirma, ice disa aktarma |4.2. Dosya ve Klasér islemleri

islemlerini yapar. 4.3. Dosya ve Klasor Sikistirma

Internetten dosya indirerek dosya 4.4. Sikistiriimis Dosya veya Klaséri Agmak

yikleyebilir. 4.5. Internetten Dosya indirme ve Yiikleme

Internetten dosya indirerek dosya OGRENME BIiRIiMI 5: AGIK KAYNAKLI KODLU ISLETIM SISTEMI

yUkleyebilir. KURULUM VE MASAUSTU ISLEMLERI

Acik kaynak kod yazilimi ve GNU Genel |5. ACIK KAYNAK KODLU ISLETiM SISTEMIKURULUM VE MASAUSTU
Ekim Kamu Lisansini (GPL) agiklar. ISLEMLERI Anlatim, Beyin Firtinasi, Modiil, Bilgisayar,
16-20 24 |Agik kaynak kodlu isletim sistemi 5.1. Acgik Kaynak Kodlu Yazilim Grup Calismasi, Tartisma Projeksiyon, Basili

kurulumu yapar.

IAcik kaynak kodlu isletim sistemi temel
masaulstl bilesenlerini agiklar.

Dosya, dizin ve temel yazici islemlerini
yapar.

IAcik kaynak kodlu isletim sistemi temel
e-posta ve haber grubu araglari ile
uygulama yapar

IAcik kaynak kodlu isletim sistemi temel
e-posta ve haber grubu araglari ile
uygulama yapar.

5.2. Agik Kaynak Kodlu Isletim Sistemi Kurulumu

5.3. Acik Kaynak Kodlu Isletim Sisteminin Temel Masalist(
Bilesenleri

5.4. Dosya, Dizin(Klasér) ve Temel Yazic islemleri

5.5. Acik Kaynak Kodlu Isletim Sistemi Temel E-posta ve Haber
Grubu Araglari

29 Ekim Cumhuriyet Bayrami: Atattrk’ Gn Cumhuriyete verdigi
6nem

5.6. Acik Kaynak Kodlu Isletim Sistemi Temel Araglari ve Agik
Kaynak Kodlu Isletim Sistemlerinde Karsilasilan Sorunlar

Kaynaklar




Ekim

\Veri tdrleri ve birimlerini agiklar.
Dosya saklama ortamlarini kullanir.

'Yedekleme turlerini kullanarak givenli

OGRENME BIRIMI 6: VERI YONETIMI

6. VERI YONETIMI

6.1. Veri, Veri Tlrleri ve Birimleri

6.2. Dosya Saklama Ortamlari

6.3. Dosya ve Klasorleri Yedekleme

6.4. Dosya Gizlilik ve Guvenlik Segenekleri

Anlatim, Beyin Firtinasi,

Modul, Bilgisayar,

2327 24 edekleme islemlerini vapar OGR.I.ENME BIRIMI 7: BURO OTOMASYON SISTEMLERI Grup Calismasi, Tartisma Projeksiyon, Basili
Y ne isiemierini yapar. 7. BURO OTOMASYON SISTEMLERI p &alismast, s Kaynaklar
Elektronik yayin sistemlerini acgiklar. 21 Biiro O Si lerinin T Ve A |
Elektronik yayin sistemlerini agiklar -2 BUro tc_Jmasyon '|stem erinin fanimi ve Amaglari
’ 7.2. Elektronik Yayin Sistemleri
7.3. Elektronik Iletisim Sistemleri
7.4. Elektronik Toplanti Sistemleri
BURO HIZMETLER1
1. YONETIM VE ORGANIZASYON
Organizasyon kavramini agiklar. 1';'852:3';?”“ (Orgut)
;(glrllcla;clrm ve buro ydnetimi kavramlarini 1.3.Yéneticilik ve Liderlik
Ekim 24 Buro turlerini listeler. Buro galisanlarini 2. BURO YONETiMi Anlatim, Beyin Firtinasi, Moc_:lul, _Bllglsayar,
30-3 listeler. 2.1.Ydnetim ve Blro Yonetimi Grup Galismasi, Tartisma Projeksiyon, Basili
Protokol ve sosyal davranis kavramlarini | 55" ;- . . ! Kaynaklar
2.2. Buro Turleri
aciklar. 2.3. Buro Calisanlar
Protokol uygulanma yerlerini aciklar. - 350 1o g0 "VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI
Nezaket ve gorgl kurallarini agiklar.
3.1. Protokol ve Sosyal Davranis Kavrami
3.2. Protokoliin Uygulanma Yerleri
3.3. Nezaket ve Gorgl Kurallari
Ergonomi kavramini agiklar. 3.BUROLARDA ERGONOMI VE YERLESIM1
/Alan yerlesme ettudunu agiklar. 4.1. Ergonomi Kavrami
Blrolarda estetik ve dekorasyonu 4.2. Alan Yerlesme Etidu
aciklar. 4.3. Burolarda Estetik ve Dekorasyon
[Toplanti tirlerini siralar. 5. TOPLANTI ORGANIZASYONU. Modiil. Bilgisavar
Toplanti mekéanlari ve 6zelliklerini 5.1. Toplanti Turleri Anlatim, Beyin Firtinasi, au, Bligisayar,
A - . ) Projeksiyon, Basili
aciklar. 5.2. Toplanti Mekanlari ve Ozellikleri Grup Calismasi, Tartisma Kavnaklar
[Toplantilarda kayit tutma yéntemlerini  |5.3. Toplantida Kayit Tutma Yéntemleri Y
listeler. 6. SEYAHAT ORGANIZASYONU.
Kasim 24 |Seyahat organizasyonu planlar. 6.1. Seyahat Organizasyonu
6-10 Ulasim organizasyonunu planlar. 6.2. Ulasim Organizasyonu
Konaklama organizasyonu planlar. 6.3. Konaklama Organizasyonu
HIZLI KLAVYE KULLANIMI
Harf ve sayi tuslarini hizh kullanir.
. L 1. HIZLI YAZI YAZMA . I
Noktalama isaretleri ile yardimci tuslari . Moddl, Bilgisayar,
1.1. Harf Ve Sayi Tuslarini Hizli Kullanma Anlatim, Beyin Firtinasi, o
hizli kullanir. : - Projeksiyon, Basili
L - 1.2. Noktalama Isaretleri Ile Yardimc Tuslar Hizli Kullanma Grup Calismasi, Tartisma
Slreli metin yazar. Kaynaklar
Okunan/dinlenen metni yazar. 1.3. Sureli Ve Sesli Metinleri Yazma
Kasim

13-17

ARA TATIL




Glizel konusmanin énemini acgiklar.
Konusma organlarinin konusmaya
etkisini agiklar.

Dogru nefes (diyafram nefesi) alir.
Ses ve sesin niteliklerini agiklar.
[yi bir konusma sesinin 6zelliklerini

DiKSiYON VE ETKILI ILETiSIM
Giizel Konusmanin Onemi
Konusma organlari
Nefes

Fonksiyonlar ile galisir.
\Verilerle caligir.

3. Fonksiyonlar

4. Calisma Sayfalari Ve Kitaplari

1
2
3
Kasim 24 siralar. 4. Ses ve sesin nitelikleri Anlatim. Bevin Firtinasi Moddil, Bilgisayar,
20-24 Telaffuzun (sdyleyis) giizel konusma igin |5. Iyi bir konusma sesinin 6zellikleri 1 DY " | Projeksiyon, Basil
. o . . Grup Galismasi, Tartisma
6nemini agiklar. 6. Telaffuz (s6yleyis) Kaynaklar
Ifadesini glglendirmek igin uygun ton, |7. Ifadenin kuvvetlendirilmesi
durak, ulama ve vurgulama yapar. 8. Konusma dilinin 6zellikleri
Konusma dili ile yazi dili arasindaki 9. Basarili konugsmacinin 6zellikleri
farklari siralar.
Basarili bir konusmacinin temel 6gelerini
siralar.
Etkili konusma ilkelerini agiklar.
E:\c/lfarldlllnln konusmaya katkisini 10.Etkili konusma
- 2.1. Beden Dilinin Temelleri
Beden dili kavramini agiklar. S
Kasim Dis gérunistn konusmaya etkisini 2:2. Jest Ve Mimikler Moddl, Bilgisayar
24 2.3. Dis Goérunus Anlatim, Beyin Firtinasi, S /
27-1 kavrar. itabetin Ozellikleri | Projeksiyon, Basili
Hitabet sanatinin 6zelliklerini agiklar 3.1. Hitabetin Ozellikleri - Grup Galismasi, Tartisma Kaynaklar
L ) 3.2. lyi Bir Konusmacida Bulunmasi Gereken Ozellikler
iyi bir konusmacida bulunmasi gereken L7
5zellikleri soyler 4.1. Sunum Turleri
| SOyIer. 4.2. Sunuma Hazirhk
Sunum tirlerini agiklar.
4.3. Sunum Yapma
Sunum hazirlar.
Sunum yapar.
Hlotigim sireci ve flevsimin ogelerini [ LETISIM
5.1. Iletisimin Onemi Ve Amaci
aciklar. 5.2. Iletisim Sireci Ve iletisimin Ogeleri
Aralik Iletisim turlerini listeler. o JES! N 3 9 . Moddil, Bilgisayar,
24 [ 77 S 5.3. Iletisim Tarleri Anlatim, Beyin Firtinasi, s
4-8 Iletisim sekillerini listeler. B R Projeksiyon, Basili
A g [5.4. Iletisim Sekilleri Grup Galismasi, Tartisma
Uluslararasi ve kilturler arasi iletisimi — S Kaynaklar
5.5. Uluslararasi Ve Kilturler Arasi Iletisim
aciklar. R
e . 5.6. Etkili Iletisim Kurmanin Yollar
Etkili iletisim kurmanin yollarini listeler. 5.7 fletisim Engelleri
Iletisimin engellerini listeler. e 3 9
Kelime islemci programinda program OFi$ UY_GULAMI-_\LARI
arabirimini olusturan temel bilesenleri  [KELIME ISLEMCI
tanir. 1. Kelime Iglemci Programini Tanimak
Aralik Dosya menUstni kullanir. 2. Dosya Mensi Modiil. Bilgisavar
24 |Metin islemleri ve paragraf 3. Metin Bigimlendirme Anlatim, Beyin Firtinasi, o, Bligisayar,
11-15 L . . l - . Projeksiyon, Basili
bicimlendirme islemlerini uygular. 4. Stiller Ve Belgelerde Gezinme Grup Galismasi, Tartisma Kavnaklar
Stil uygulamalar yapar. 5. Tablo, Resim, Sekil Ve Grafik Ekleme Y
Tablo, resim, sekil ve grafikler ile galigir.
lYazim denetimi yaparak dokiimani 6. Sayfa Duzeni Ve Sayfa Gorunumleri
yazdirir.
Elektronik tablolama programini tanir. |[ELEKTRONIiK TABLOLAMA Modlil, Bilgisayar,
Aralik >4 Hicreleri ve galisma sayfalarini 1. Elektronik Tablolama Programini Tanimak Anlatim, Beyin Firtinasi, | Projeksiyon, Basil
18-22 bicimlendirme islemlerini yapar. 2. Bigimlendirme Grup Calismasi, Tartisma Kaynaklar




\Verilerle calisir.

Tablo, resim, sekil ve grafikler ile galisir.
IYazim denetimi yaparak dokimani
yazdirir.

5. Veriler
6. Grafikler
7. Yazdirma

lYazdirma islemleri yapar.

SUNU HAZIRLAMA

Rapor hazirlar.

grenme Birimi
RAPORLAR

Sunu hazirlama programini tanir. 1. Sunu Programini Tanimak
Slaytla galsir. 2. Slaytlarla Galismak oy
Aralik Slayt tasarimi yapar. 3. Slayt Tasarimi Yapmak Anlatim, Beyin Firtinasi, Mot_:lul, _Bllglsayar,
24 S . Projeksiyon, Basili
25-29 Slayt nesneleri ile galisir. 4. Slayt Nesneleri Ile Calismak Grup Galismasi, Tartisma Kaynaklar
Gosteri ayarlarini yapar. 5. GOsteri Ayarlarini Yapmak
Program secenekleri ile calisir. 6. Yazdirma Ve Disa Aktarma Islemleri
Resmi yazilarda kullanilacak kavramlari
ayarlan»':alar yapar 9 1. RESMI YAZISMALAR
E-Belge kavramini tanimlar. 1.1. Resmi Yazismalarda Kullanilacak Kavramlar
Ocak Elektronik programi kurar ve kullanici 1.2. Resmi Yazismalarin Belge Ozellikleri Anlatim, Beyin Firtinasi, Moz_:iul, _Bllglsayar,
24 ftanilandirir. N i ) Projeksiyon, Basili
1-5 - . . 1.3. Resmi Yazismalarin Bélimleri Grup Galismasi, Tartisma
E-Belgenin Avantaj ve Dezavantajlarini - Kaynaklar
1.4. Elektronik Ortamda Belge Olusturma
siralar. . o
. 1.5. Elektronik Ortamda Belgeyi Diizenleme
Elektronik ortamda belge olusturur. . : ~
. e - 1.6. Elektronik Ortamda Is Akisini Yonetme
Resmi yazilarin bélimleriyle galisir. 1.7. Gizlilik Dereceli Belgeler
Elektronik ortamda belge dizenler. ) 9
Elektronik ortamda is akisini yonetir.
Resmi yazi gesitleriyle galigir. 1.8. Resmi Yazisma Cesitleri )Anlatim, Beyin Firtinasi, |Moddl, Bilgisayar,
Personel ile ilgili yazilar yazar. 1.9. Personel Ile Ilgili Yazilar ] Grup Calismasi, Tartisma [Projeksiyon, Basili
Elektronik ortamda ig akigini yonetir. 1.10. Resmi Yazilar Uzerinde Yapilan Iglemler Kaynaklar
[s mektuplarinin bélimlerini agiklar. 2. IS MEKTUPLARI
Ocak 24 Is mektuplarinin gesitlerini yazar. 2.1. Is Mektuplarinin Bolumleri
8-12 Rapor yazimi igin veri toplar. 2.2. Is Mektuplarinin Cesitleri
3.0
3
3

1. Veri Toplama

3.2. Rapor Hazirlama




Ocak

Evraklar tasnif edip dosyalama igin
hazirhk yapar.

Dosyalama sistemini kurar.
Dosyalama araglarini kullanmak.

. DOSYALAMA

. Dosyalama Kavrami

. Dosyalamanin Amaci

. Dosyalamanin Ozellikleri

. Dosyalama Siireci

. Dosyalama Sekilleri

. Dosya ve Trleri

. Dosyalama Sisteminin Segimindeki lkeler
. Dosyalama Sistemleri

EESESRESS
ONOUThA WNH

Anlatim, Beyin Firtinasi,

Moddl, Bilgisayar,
Projeksiyon, Basili

24 Belgeleri dosyalara yerlestirir. 4.9. Dosyalama Programi igerisindeki Dosyalama ve Dokiiman Grup Calismasi, Tartisma
15-19 o, . - . . Kaynaklar
Dosya ya da belgeyi 6diing verir. lYOnetim Sistemi
Kurum ve kuruslarda belge gesitlerine  |4.10. Dosyalamada Kullanilan Araglar
gore arsivleme yapar. 4.11. Belge Yerlestirme Ilkeleri
IArsivden belge ve dosya 6dilng verir. 4.12. Dosya ya da Belgeyi Odiing Verme
5.0grenme Birimi
5. ARSIVLEME
5.1. Kurum ve Kuruluslarda Belge Cesitlerine Gore Argivieme
5.3. Arsivden Belge ve Dosya Oding Verme
5.4. Arsiv Belgelerinin Saklama Siresi ve Imha Yoéntemleri
YARIYIL TATILL
Ikz\ﬁ;zflrnnleat ':Efatf co)numarasi WEB UYGULAMALARL
Alan adi (Dogmain.) kavramini agiklar WEB TASARIM EDITORU
. ] 1.1. Ip (Internet Protocol) Numarasi Tanimlama
Hosting (Barindirma) kavramini agiklar. -
e 1. Alan Adi (Domain) Tanimlama
Web sayfasi tasarim editérind tanir. .
Web tasarim editoriinde temel islemler Hosting (Barindirma) Tanimlama
apar 3 2. Web Sayfasi Tasarim Edit6ri Tanima
yapar. =~ s - 3. Web Tasarim Editori Temel Islemler Yapma
Metin tlrleri ve 6zelliklerini agiklar, P = . -
L L 4. Metin Turleri Ve Ozellikleri
metin girisi islemlerini yapar. Metin girisi
Temel metin diizenleme islemleri yapar. gist - ; .
. 5. Temel Metin Dizenleme Iglemleri P
Subat Listeler olusturur. h . Moddl, Bilgisayar,
24 . . . 6. Listeler Anlatim, Beyin Firtinasi, s
5-9 Tablo diizenleme islemleri yapar. Projeksiyon, Basili

Tablo expanded modunu uygular.
Resimlerle galisir.

IAnimasyon ekleme islemleri yapar.
Metinlere baglanti ekler.

Baglanti 6zelliklerini diizenler.
Baglanti adreslerinin acilis sekillerini
yapar.

Resimlere badlanti verme islemini yapar.
Named Anchor(capa) ekleme islemini
yapar.

Eposta Baglanti islemlerini yapar.

7. Tablo Dizenleme
8. Tablo Expanded Modu
. Resimlerle Calisma
10. Animasyon Ekleme
11. 1.14. Metinlere Baglanti Ekleme
12. Baglanti Ozellikleri
Baglanti Adreslerinin Agilis Sekilleri
13. Resimlere Baglanti
14. Etkin Resim Noktalari
16 Named Anchor (Capa)
17 E-Posta Baglantilari

Grup Calismasi, Tartisma

Kaynaklar




Internette kullanilan blog ve hazir web
sitesi sablonu kavramlarini agiklar.
Yerel sunucu kurulumunu yapar

Hazir Blog/Websitesi yonetim paneli ve
ayarlarini yapar.

Eklenti yukler ve eklenti ayarlarini yapar.
Kategori ve Etiket olusturulur.

Hazir blog/websitesi tema ayarlarini
yapar.

Blog/websitesi igin sayfalar olusturulur.
Ortam kiltlphanesine resim, video,
animasyon dosyasi ekler ve sayfa iginde
kullanlir.

Sayfa ve yazilarin yorum izinlerini
dizenlenir.

Sayfa igine iletisim formu ekler ve menu
baglantisini yapilhr.

Web sitesi glivenligini saglar.
Blok/Websitesini yedekleme yapar.

2. OFrenme Birimi

Hazir Blog Ve Web Sitesi Sablonu

2.1. Internette Kullanilan Blog / Web Sitesi Sablonlari
2.2. Yerel Sunucu Kurulumu

2.3. Hazir Blog/Web Sitesi Yonetim Paneli Ve Ayarlari
2.4.Eklenti Ylkler Ve Eklenti Ayarlarini Yapar.

2.5. Kategori Ve Etiket Olusturma

2.6. Tema Ayarlari Ve Dlizenleme

2.7. Sayfa Ve Yazi Olusturma

2.8. Ortam Kutuphanesi Olusturma

2.9. Yorum izinleri Diizenleme.

2.10. Iletisim Formu Olusturma

2.11. Web Sitesi Guvenligini Saglama

2.12. Blog/Web Sitesi Yedekleme

Anlatim, Beyin Firtinasi,
Grup Galismasi, Tartisma

Moddl, Bilgisayar,
Projeksiyon, Basili
Kaynaklar

internet okuryazarli§i kavramini agiklar.
internette olagan ve karisilabilecek

zararlari ve riskleri 6nceden tespit eder.
Internet kullanirken ve igerik Giretiminde

DIJITAL OFIS UYGULAMALARI

1. INTERNET OKURYAZARLIGI

1.1. Internet Okuryazarhdi Kavrami

1.2. Internette Karsilasilabilecek Riskler, Zararlar Ve Kisisel Verilerin

Modul, Bilgisayar,

%g?laé 24  (dikkat edilecek etik kurallari agiklar. Korunmasi Kanunu C.;A,—Tat(l;n;ﬂ Bniglsr: Ell.gtr'ga;']% Projeksiyon, Basili
Bilgi givenligi kavramini agiklar. 1.3. Igerik Uretiminde Etik Kurallar P 3 ! 3 Kaynaklar
Bilgi kaynadina ve amaca uygun ileti 1.4. Bilgi Guvenligi Kavrami _
olusturur. 1.5. Bilgi Kaynadina Ve Amaca Uygun Ileti Olusturma
Bulut Bilisim Teknolojisini kullanir. 1.6. Bulut Bilisim Teknolojisi
Internet kavramlarini aciklar. 2. ARAMA MOTORLARI
Tarayici programlari agiklar. 2.1. Genel A§ (Internet) Kavramlari
/Arama motorlarinin yapisi ve arama 2.2. Tarayici Programlari
motoru gesitlerini agiklar. 2.3. Arama Motorlarinin Yapisi Ve Arama Motoru Cesitleri Modiil. Bilgisavar
Subat IArama motorlarinda gelismis arama 2.4. Arama Motorlarinda Gelismis Arama Yapma Anlatim, Beyin Firtinasi, adl, bligisayar,
24 L - Projeksiyon, Basili
19-23 yapar. 2.5. Cevrim Igi Haritalar Grup Calismasi, Tartisma Kaynaklar
Cevrimigi haritalari kullanir. 3. E-POSTA KULLANIMI Y
Elektronik posta islemlerini yapar. 3.1. Gevrim Igi E-Posta
E-Posta yonetim yazilimini kullanir. 3.2. E-POSTA YONETIM YAZILIMI
[Takvimi ydnetir. 3.3. KISILER VE TAKVIMI YONETME
s . 4. TASINABILIR BELGE BIGCIMI OLUSTURMA VE OZELLIKLER]
Tasinabilir belge olusturarak diizenler. L
- L7 . 4.1. Tasinabilir Belgelerle Calisma
Tasinabilir belge niteligindeki dosyalari 42 T bilir Belge Y. |
inceleyerek paylasir. -~ 1asinaplir Beige yorumiama
. T 4.3. Tasinabilir Belgede Formla Calisma
[Tasinabilir belge niteliginde dosyada 44 T bilir Belaelerde Gii lik Ol
doldurulabilir formlari kullanir. 4. Taginabilir Belgelerde Glvenlik Olusturma o
Subat [Tasinabilir belge niteliginde dosya 4.5. Taginabilir Belgede Arama Dizini Olusturma Anlatim, Beyin Firtinasi Moddl, Bilgisayar,
24 | 397 pelge Nitelginde dosy 5. CEVRIM iCi DOKUMANLAR 1 DY ' | Projeksiyon, Basili
26-1 lizerinde glvenlik dnlemlerini alir. Grup Calismasi, Tartisma

[Tasinabilir belge niteligindeki dosya
lizerinde Arama Dizini olusturur.
Cevrimigi kelime islemci dokimani,
Elektronik tablo, Sunu, Form olusturur.
Web2.0 araglarini kullanir.

5.1. Cevrim Ici Kelime Islemci
5.2. Gevrim Ici Elektronik Tablo
5.3. Cevrim Ici Sunu

5.4. Cevrim Ici Form

5.5. Web Araglan

Kaynaklar




Mart

Internet reklamciligi kavramlarini
aciklar.

isletme bilgilerini internet ortaminda
yayinlar.

Web sitesinin internet reklamciligindaki

6. INTERNET REKLAMCILIGI VE WEB TRAFIK ANALIZI
6.1. Internet Reklamciligi Ve Tanitimi

6.2. Isletme Bilgilerini Internet Ortaminda Yayimlama
6.3. Web Sitesinin internet Reklamcilifindaki Yeri

6.4. Internet Reklam Cesitleri Ve Kampanyasi Olusturma

Anlatim, Beyin Firtinasi,

Moddl, Bilgisayar,

4-8 24 |yerini ve 6nemini aciklar. 7. EKIP CALISMA PLATFORMU Grup Calismasi, Tartisma Projeksiyon, Basili
Internet reklam gesitlerini tanimlar. 7.1. Ekip Ve Kanal Olusturma ! Kaynaklar
internet reklam kampanyasi olusturur. [7.2. Cagni Ve Kanallari Yénetme
Ekip Ve Kanal Olusturur. 7.3. Hizmet Yonetimi Ekleme
Cadn ve Kanallari yonetir. 18 Mart Canakkale Zaferi ve Sehitleri Anma GlnU: Atatirk’ Gn
Hizmet Yonetimi ekler. askeri kisiligi
Kullanim amacina uygun olarak dosya
boyutunu ayarlar.

Fotografin temel renk, isik, rétus, TASARIM PROGRAMLARI

dekupe ayarlarini yapar. 1. BILGISAYARDA FOTOGRAF

Fotografi kullanilacagi yere uygun dosya [1.1. Fotograflari Boyutlandirma Ve Coézunurlik

biciminde kaydeder. 1.2. Renk Ayari

Fotografa kolaj/montaj islemlerini 1.3. Isik Ayari

uygular. 1.4. Rétuslama

Fotograf Gizerinde gerekli 1.5. Dekupe Etme

restorasyon/dizeltme islemini yapar. 1.6. Kaydetme . o Modil, Bilgisayar
Mart 4 Fotografin kullanim amacina uygun 2. BILGISAYARDA FOTOGRAF / GORUNTU ISLEME Anlatim, Beyin Firtinasi, Proi k,' B I’

2 . . jeksiyon, Basili

11-15 manipulasyon galismasi yapar. 2.1. Kolaj / Montaj Grup Galismasi, Tartisma Kaynaklar

\Vektodrel tabanh programda geometrik [2.2. Restorasyon/ Dlizeltme

cizimler yapar. 2.3. Manipllasyon

\Vektorel tabanl programda geometrik 3. VEKTOREL GiziM.

formlardan tasari ilkelerine gore 3.1. Vektoérel Cizim Programi

dizenleme yapar. 3.2. Boyutlandirma Ve Yénlendirme Araclari ile Calisma

\Vektorel tabanh programda basit metin [3.3. Metin Dlizenleme

diizenlemeleri yapar. 4. TIPOGRAFIK DUZENLEMELER

Tipografik elemanlarla kompozisyon 4.1. Tipografi

ilkelerine uygun ylizey dliizenlemesi

yapar.

Secilen bir nesnenin yalin formu igine

nesnenin adini okunakl bigcimde deforme

ederek tipografik diizenleme yapar. 4.2. Kelime Ve Form Iliskisi

Tipografik elemanlari gérsel hiyerarsiyi [4.3. Tipografik Dizenlemeler

dikkate alarak tipografik sistemlere gére 5. BROSUR VE AFIS TASARIMI

yuzey Uzerinde dizenler. 5.1. Brogur Tasarimi

Konu 6zelligine gére brostr eskiz 5.2. Sayisal (Bilgisayar) Ortamda Brosir Olusturma

calismasi yapar. 5.3. Afis Tasarimi

Belirlenen brostr eskizini sayisal(dijital) |5.4. Baskalastirma (Maniptilasyon) Modiil, Bilgisayar
Mart 18- 4 ortama aktararak istenilen sirede 5.4. Baskalastirma (Manipulasyon) Anlatim, Beyin Firtinasi, Pro'ek,si on BaS|I’|
22 baskiya hazirlar. 6. Mizanpaj Programinda Temel Yazi Grup Calismasi, Tartisma J yon,

Konu 6zelligine gére afis tasarimi igin
eskiz galismasi yapar. Pixel tabanh
programda fotograf baskalastirma
(manipulasyon) galismalari yapar.

Dik ve egik temel harflerle yazi calismasi
yapar.

Hazirlanan plani bilgisayar ortamina
aktarir Mizanpaj programinda dergi

tasarimini olusturur

6.1. Harf Anatomisi

6.2. Dik Ve Egik Temel Yazi Calismalari 6.3. Bloklama
7. MIZANPAJ PROGRAMINDA DERGI SAYFASI
HAZIRLAMA

7.1. Dergi, E-Dergi Tasarimi Ve Ozelikleri

7.2. Mizanpaj Programinda Dergi Tasarimi

7.3. Dergi Kapagi Tasarimi

Kaynaklar




Mizanpaj programinda dergi tasarimini
olusturur

yapar.

Hazirladigi dergiye uygun kapak tasarimi

Ileri dizeyde dokimanlarla galisir.
Ileri dizeyde metinle galigir.

ILERI OFIS UYGULAMALARI . .
1. KELIME ISLEMCI PROGRAMININ ILERT OZELLIKLER]

fleri diizeyde paragraf sekme ve 1.1. Ilen Dizeyde Dokiimanlarla Calisma
sutunlar ile galisir. 1.2. iler Diizeyde Metinlerle Calisma
Ileri dizeyde sayfa bigimlendirir. 1.3. Ilerl Diizeyde Paragraf Sekme Ve Situnlarla Calisma
Ileri duzeyde stiller ile galigir. 1.4. Iler1 Diizeyde Sayfa Bigimlendirme . Moddul, Bilgisayar,
ileri diizeyde tablolar ile galisir. 1.5. Ilerl Diizeyde Stillerle Calisma C'-;Arrcjlgt(l;n;ﬂaniglsT Ell'gtrltr:;rsr:’a Projeksiyon, Basili
1.6. Iler Dlzeyde Tablolarla Calisma ! Kaynaklar
IAdres mektup birlestirir.
Ileri diizeyde dokumanlar (izerinde 1.7. Adres Mektup Birlestirme
calisir. 1.8. Ileri Diizeyde Dokiimanlar Uzerinde Calisma
Mart 24 Sablon ve makrolar olusturur. 1.9. Sablon Ve Makro Olusturma
25-29 \Veritabani ile galsir.
2. Elektronik Tablolama Programinin ileri Ozellikler
fleri seviye fonksiyonlar ile calisir 2.1. Veritabani ile Calisma2.2. ileri Seviye Fonksiyonlarla Calisma
Hedef arama, senaryolar ve formEJI 2.3. Hedef Arama, Senaryolar Ve Formil Denetimi Yapma
denetimi yap’ar 2.4. Elektronik Tablolarda Makrolarla Calisma o
Elekronik tablollarda makrolarla gahsir 3. VERITABANI PROGRAMI ; Anlatim, Beyin Firtinasi Modul, Bilgisayar,
. . . [3.1. Veritabani Kavramlari Ve Dosya Islemleri [ " | Projeksiyon, Basil
\Veritabani programinda dosya islemleri 3.5 TABLOLAR Grup Galismasi, Tartisma Kaynaklar
¥:gﬁg,. sorgulama, Form, Raporlama, 3.3. SORGULAR
Makro yapar. 3.4. FORMLAR
3.5. RAPORLAR
3.6. MAKROLAR
MESLEKI MATEMATIK
1. KOLAY HESAPLAMA TEKNIKLERI
. . 1.1. Bolme Isleminde Kolayliklar
Matematik kurallarina gore kolay ; -
hesaplama tekniklerini uygular. 1% g:g??nfa{zLemlnde Kolayliklar
M_atematik kurallarina gére yizde ve 1:4: Hesap Makinesinde Islem Yapma
Ni binde hesaplarini yapar. . 2.0ORAN VE ORANTI . Modiil, Bilgisayar,
isan >4 Matematik kurallarina gére maliyeti ve > 1. Oran Anlatim, Beyin Firtinasi, Projeksiyon, Basili
1-5 satisi hesaplar. Grup Galismasi, Tartisma !
Matematik kurallarina gore faiz 2.2. Oranti Kaynaklar
hesaplarini yapar 2.3. YU;de ve Binde Hesaplamalarinin Turleri
Matematik kuralle;rlna gore iskonto 3. MALIYET VE SATISI HESAPLAMA
hesaplarini yapar. 4. FALZ HESAPLAR
4.1. Basit Faiz Hesaplamalari
5. ISKONTO HESAPLARI
Nisan

8-12

ARA TATIL




E-ticarete iliskin temel kavramlari, e-
ticaret tirlerini agiklar.

Pazarlama karmasi unsurlari agisindan
E-pazarlama kavramini agiklar.
E-ticarette pazarlama asamalarini
siralar.

E-Pazarlamada musteri cekmeye yoOnelik
tutundurma stratejilerini agiklar.
E-ticaret igin gereken teknik alt yapi
unsurlarini agiklar.

E-ticarette yapilacak faaliyetlere uygun
yazilim arastirmasini yapar.

SECMELI E-TICARET

E-Ticaretin Temel Kavramlari

Pazarlama Karmasi Agisindan E-Pazarlama

E-Ticarette Pazarlama Asamalari

E-Pazarlamada Musteri Cekmeye Yonelik Tutundurma Stratejileri
E-Ticaret icin Gereken Teknik Alt Yapi

Hukuksal yonden isletmeleri agiklar.
IAmaglarina gore isletmeleri agiklar.

. Yonetici ve lider
. Tacir ve mikellef

1Nés_a1r; Glvenlik élgutleri ve tehditlerini agiklar. [E-Ticaret Yazilimlari ) Anlatim, Beyin Firtinasi Moddl, Bilgisayar,
24  (Gereken guvenlik baslklarini agiklar E-Ticarette Guvenlik Kavram, Gulvenlik Olgutleri ve Tehditleri Grup Calllsma5| Tartlsm’a Projeksiyon, Basili
E-ticaret faaliyetleri ile kullanilan Glvenlik Araglari ! Kaynaklar
mevzuatlar takip eder. E-Ticaret ile ilgili Mevzuatlar
E-ticarette islem glivenliginin saglanmasi[E-Ticarette islem Guvenligi ve Elektronik imza
igin kullanilan e-imza kavramini agiklar. |E-Ticarette Given Damgasi Duzenlemeleri
E-Ticarette Given Damgasi Elektronik Ticaret Bilgi Sistemi
Dlizenlemesinin sagladigi faydalari Elektronik Ticaretin Vergilendirilmesi
aciklar. E-Ticarete Ortaya Cikardidi Vergi Sorunlari
Elektronik Ticaret Bilgi Sistemi (ETBIS)
kavramini agiklar.
Elektronik ticaret islemlerinin
vergilendirilmesi agiklar.
E-Ticaretteki vergi sorunlarina neden
olan bashklari agiklar
[sletme !Ie !Ig!I! kavramini agiklar SECMELT ISLETME
Isletme ile ilgili kavramini agiklar p T
isletmenin amaglarini aciklar 1.Isletme ile ilgili kavramlar
S G G
isletmenin diger bilimlerle iliskisini 1.1. Intiyag .
aciklar 1.2. _Mal_ve h|znjet _ o
Nisan Uretilen mal ve hizmet cesidine gore 1.3. Uretim ve tiketim Anlatim, Beyin Firtinasi, MO(.:IUI’ 'Bllglsayar,
22-26 24 isletmeleri aciklar. 1.4. Fay_da__ Grup Galismasi, Tartisma Projeksiyon, Basili
S G p Galis ’ S
Sermayelerine gore isletmeleri agiklar 1.5. Verimlilik Kaynaklar
1.6. Girisimci
1.7
1.8
1.9

isletmelerin kurulus yeri secimini
etkileyen faktorleri agiklar.

. Ulusal ve uluslararasi standart kuruluslari




isletmelerin kurulus islemleri aciklar.
lYonetim kavramini agiklar.
Finansman kavramini agiklar.
Pazarlama kavramini agiklar.

Uretim ve ahilik kavramini agiklar.
insan kaynaklari kavramini agiklar.
IArastirma gelistirme kavramini agiklar.
Isletmenin calisanlarina karsi
sorumluluklarini agiklar.

Isletmenin cevreye karsi
sorumluluklarini agiklar.

Isletmenin topluma karsi
sorumluluklarini agiklar.

Isletmenin tiketiciye karsi
sorumluluklarini agiklar.

2. Isletmenin amaci ve diger bilimlerle iliskisi
2.1. isletmenin amaglari

2.2. Isletmenin diger bilimlerle iliskisi

3. Isletme tirleri

3.1. Uretilen mal ve hizmet gesidine gére isletmeler

3.2. Sermayelerine gore igletmeler

3.3. Hukuksal yonden isletmeler

3.4. Amaglarina gore isletmeler

4. Isletmenin kurulus yeri secimi ve kurulusu

4.1. Isletmelerin kurulus asamalari ve kurulus yeri secimini

etkileyen faktorler

4.2. Isletmelerin kurulus islemleri

5. Isletmenin fonksiyonlari

5.1. Yonetim

5.2. Finansman

5.3. Pazarlama

5.4. Uretim ve ahilik

5.5. Insan kaynaklari

5.6. Arastirma gelistirme

6. Isletmenin sorumluluklari

6.1. Isletmenin calisanlarina karsi sorumluluklari

6.2. Isletmenin cevreye karsi sorumluluklari

6.3. Isletmenin topluma karsi sorumluluklari

6.4. Isletmenin tiiketiciye karsi sorumluluklari

Anlatim, Beyin Firtinasi,
Grup Galismasi, Tartisma

Modul, Bilgisayar,
Projeksiyon, Basili
Kaynaklar

Nisan
29-3

24

E-ticarete iliskin temel kavramlar
aciklar.

E-ticaret turlerini agiklar.

E-ticarette pazarlama asamalarini
siralar.

E-ticaret igin gereken teknik alt yapi ve
guvenlik unsurlarini agiklar.

E-ticaret ile ilgili hukuki diizenlemeleri
takip eder.

Sosyal medyay! kullanirken temel hak ve
6zgurlikler kapsaminda etik kurallara
uygun paylasim yapar.

Kimlik gizlemeden hukuki kurallarin
sorumluluklarini géze alarak sosyal
medya kullanir.

Sosyal medya kullanirken siber siddete
karsi kendini korur.

Dijital marka yonetimini ve dijital
donidsum gerekliligini agiklar.

Sosyal medya platformlari igin igerik
plani olusturur. Sosyal medya analizi ve
raporlama,

kriz iletisimi kampanyasi planlama ve
uygulama yapar.

SECMELI SOSYAL MEDYA

1. E-ticaret,

1.1. E-Ticarete iliskin temel kavramlar
ticaret turleri

ticarette pazarlama asamalari

ticarette altyapi ve glivenlik

ticarette hukuki diizenlemeler

. Sosyal medya

. Etik ve bilisim etigi

. Bilgi glivenligi ve hukuki kurallar

. Siber zorbalik

. Dijital marka yodnetimi ve dijital donisim

2. E-
.3. E-
4. E-
5. E-

NNNNNEEE-
AWN =

N
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. Sosyal medya platformlari igin igerik plani olusturma

N
N

. Sosyal medya analizi ve raporlama

N
o)

. Sosyal medyada kriz iletisimi

)Anlatim, Beyin Firtinasi,
Grup Calismasi, Tartisma

Modul, Bilgisayar,
Projeksiyon, Basili
Kaynaklar




'Yabanci dilde kendini tanitirken
kullanilan ifadeleri agiklar.

lYabanci dilderesmi ve resmi olmayan
selamlasma terimlerini agiklar.

lYabanci dilde ofis malzemelerini listeler.
lYabanci dilde sekreterin niteliklerini ve
sorumluluklarini agiklar.

MESLEKI YABANCI DIiL(INGILiZCE)
1. Yabanci dilde kendini tanitan ifadeler
2. Yabanc dilde diger kisileri tanitmak igin kullanilan ifadeler
3. Yabanci dilde kurumu tanitan ifadeler
4. Meslekte kullanilan terimler
5. Yabanci dilde glinlik konusma ifadeleri
6 Yabanci dilde selamlasma igin 6zel ifadeleri kullanma
7 Yabanci dilde resmi olan selamlasma ifadelerin
8. Yabanci dilde resmi olmayan selamlasma ifadeler
9. Yabanci dilde, ofis malzemelerin
10. Yabanci dilde ofis malzemelerinin kullanim amaci
11. Yabanc dilde ofis malzemelerinin 6zelliklerin
12. Yabanci dilde repertuar malzemelerin

3. Yabanc dilde ofis ortami ile ilgili 6zel ifadeler

Anlatim, Beyin Firtinasi,

Mayis 24 ?;:22::;'] ?('Llﬁllzr::?s ortami ile ilgili 6zel 14. Yabanci dilde kullanilan hitap ifadeleri Grup Galismasi, Tartisma Projglﬂgilsgzagasm
6-10 ’ 15. Yabanci dilde musterilerle is iliskililerini konusma Moddl, KaynakI’ar
. . . 16. Yabanci dilde musterilerle iletisim kurma
;(323321d!?so?tgsitlzri'::;g;EIES?QSa’ i; \\:aganu gi:ge telefton iIIe de§te1iIerlteIk?nusnl;avlrallplarl b
n " L . .|18. Yabanci dilde musterilerden gelen telefonu baglama
:/(EEStrE]crl'dllde e-posta gonderme surecini ;g iaganc' g':ge teI__efton_Isar|1tral__inin"kull_a|mt|_rn_| )
. S . Yabanci dilde musterilerle yiuz yize iletisim kurma
?;232::;'] C:éﬂjatlfjr ve geziler ile ilgil 21. Yabanci dilde e-posta gdnderme asamalari
’ 22. Yabanci dilde e- posta gonderiminde kullanilacak terimler
23. E-posta servisinde yer alan terimlerin anlamlari
24. Yabanci dilde e-postayi géndermey
25. Yabanci dilde istenilen mektubu yazma
26. Yabanci dilde gonderilmesi gereken e-posta hazirlama asamalari
27. Yabanci dilde génderilmesi gereken e-postalari izleme ilkeler
28 Yabanci dilde tur ile ilgili yaygin kullanilan ifadeler
29. Yabanci dilde geziler ile ilgili yaygin kullanilan ifadeler
lYabanci dilde adreslerin verilmesi ve
alinmasi ile ilgili ifadeleri agiklar. 1. Yabanci dilde rezervasyon alma ile ilgili yaygin kullanilan ifadeler
Yabanc[ d”.de. rezervasyon alma ve 2. Yabanci dilde rezervasyon yapma ile ilgili yaygin kullanilan
yapma ile ilgili ifadeleri agiklar. ifadeler
Yabanc[ld|I'(I:|e'|'r¢fzedrvlasyon lz(allma ve 1. Yabanci dilde resmi yazismalarla ilgili yaygin kullanilan terimler
yapma fie figili ffadelert acikiar. 2. Yabanci dilde resmi yazismalarda kullanilan hitap cimlelerin
v ] . 3. Yabanci dilde resmi yazismalarda bitis ciimleleri
abanci dilde resmi yazismalarda Ara Tatil
kuIIanllan.terimIeri .aglklar. Ramazan Bayrami
Iabanu d||de_ resmi yazismalarda 1.  Yabanc dilde is mektuplari yazma kurallari Lo
Mayis uIIanllan.terlmIerl .aglklar. 2. Yabancl dilde, is mektuplarinda bulunan kisaltmalar Anlatim, Beyin Firtinasi MoQuI, .Bllglsayar,
Y 24 |Yabanci dilde resmi yazismalarda 0€, 15 P 1 DEY " | Projeksiyon, Basili
13-17 3. Yabanci dilde mektup zarfi yazma kurallari Grup Calismasi, Tartisma !

kullanilan terimleri agiklar.

/Ara Tatil

lYabanci dilde resmi dilde is mektuplarini
yazar.

lYabanci dilde resmi dilde is mektuplarini
yazar.

'Yabanci dildeis yazismalari yapar.
lYabanci dilde ilgili terim ve kavramlari
kullanarak 6zgegmis hazirlar.

lYabanci dilde ilgili terim ve kavramlari

kullanarak 6zgegmis hazirlar.

Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami

1. Yabanc dilde is yazismalarda bulunan genel terimler
2. Yabanci dilde is yazismalari dikkat edilecek ilkeler
1.Yabanci dilde 6zgegmis kavrami

2.Yabanci dilde 6zgegmis yazma kurallari

1.  Yabanci dilde is basvurusu yapma

2.  Yabanci dilde is basvurusunda kullanilan ifadeler
3. Yabanc dilde is goriismesi

Kaynaklar




'Yabanci dilde is basvurusu / gérismesi
ile ilgili terim ve kavramlari agiklar.

Mayis

Blok tabanli programlama aracinda
sunulan bir programin islevlerini agiklar.
Blok tabanli programlama aracinda
uygun teknikleri kullanarak temel
algoritmalar planlar.

Bir algoritmay! uyarlamak igin en uygun

SECMELI PROGRAMLAMA

1. Ogrenme birimi: blok tabanli programlama
1.1. Blok tabanli programlama ortami

. Temel algoritmalar

. Temel algoritmalar

Anlatim, Beyin Firtinasi,

Modul, Bilgisayar,

1.2
1.2
20-24 24 k?rar yapilarini seger. . 1.3. Hata ayiklama Grup Calismasi, Tartisma Projeksiyon, Basili
Tam programlama yapilarini iceren 1.4. Programi gelistirme Kaynaklar
6zgln bir proje olusturur. 1.5. Karar yapilar
Devre elemanlarinin gérevlerini agiklar. |1.5. Karar yapilar
Blok temelli programlama araglariyla 1.6. PROJE OLUSTURMA
uygulamalar yapar.
Programlama dili ile nesnelerin interneti
icin program yazar.
Mikrodenetleyici kart donanimi tizerinde [2. OGRENME BiRIMi: NESNELERIN INTERNETI
yazilim dilini kullanir. 2.1. DEVRE ELEMANLARI
Simulasyon araci (Packet Tracer) 2.2. BLOK TEMELLI PROGRAMLAMA ARAGLARI
kullanarak bir sistem tasarlar. 2.3. Nesnelerin internetinde programlama Modil, Bilgisayar
Mayis Temel kodlama ve kullanici etkilesim 2.4. Mikrodenetleyici kart yapisi ve arayuzi Anlatim, Beyin Firtinasi, S /
27-31 24 islemlerini yapar. 2.5. Similasyon araci Grup Galismasi, Tartisma Projeksiyon, Basili
. - " N Kaynaklar
Karakter ve gevre diizenlemelerini 3. Ogrenme birimi: oyun programlama
yapar. 3.1. Oyun programlama temelleri
/Animasyon ve simulasyon islemlerini 3.2. Karakter ve gevre dizenleme
yapar. 3.3. Animasyon ve simiilasyon
Olusturulan oyunu testinden sonra 3.4. Test ve yayinlama
yayinlar.
Tasarima yardimci araglari kullanir. Profil
hesabi diizenlemeleri agiklanir. Gizim  [SEGMELI DIJITAL TASARIM
programi ortamini tanitir. 1. OGRENME BIRIMI: DIJITAL TASARIM
Calisma diizlemine sekil ekler. 1.1. TASARIM ARACLARI
1.2. CALISMA DUZLEMI ISLEMLERI
Sekilleri gruplandirarak yeni sekiller 1.3. SEKILLERLE CALISMA
olusturur. Calismalari ige aktarir. 1.4. ICE AKTARMA
Haziran _ 1.5. DISA VEYA 3D YAZICIYA AKTARMA _ Anlatim, Beyin Firtinasi, Mo<_jl'.'|I, _Bilgisayar,
3.7 24  Var olan bir galismayi disa veya yaziciya |2. OGRENME BIRIMI: ICERIK YONETIM SISTEMI Grup Calismasi, Tartisma Projeksiyon, Basili

aktarir.

Hazir Web Sayfasi

Icerik yénetimi yazimini ve eklentisini
kurar.

lYonetim panelinde web sitesi ile ilgili
ayarlar yapar.

Icerik yonetimi yazihminda sayfa

islemlerini aciklar.

2.1. IGERIK YONETIM YAZILIMI
2.2. YONETIM PANELI

2.3. ICERIK VE KATEGORI ISLEMLER]
2.4 Menu ve sayfa islemleri

Kaynaklar




/Animasyon Hazirlama

Calisma ekranini kendine uyarlar.

/Animasyon hazirlama programi ara yizi

aciklar. .

Calisma dizlemi agiklanir. 3. OGRENME BIRIMI: ANIMASYON HAZIRLAMA

Standart sekilleri galisma dizlemine 3.1. YAZILIMI CALISTIRMA

ekler. 3.2. EKRAN ILE GORUS ALANINDA HAREKET EDEBILME

Eklenen seklin parametrik 6zelliklerini

dedistirebilir. 3.3. STANDART SEKiLLERi (;ALISI.VIA“DUZLI.EMiNE. EKLEME Modiil. Bilgisavar

Tasarim araglariyla nesneler Gzerinde 3.3. EKLENEN SEKLIN PARAMETRIK OZELLIKLERINI DEGISTIRME Anlatim, Beyin Firtinasi, A, bligisayar,

. Projeksiyon, Basili

islemler yapar. 3.4. TASARIM ARAGLARI Grup Galismasi, Tartisma Kavnaklar
Haziran Nesneye renk ya da bir doku ekler. 3.5. MODIFIYE ARACLARI Y
10-14 24 (3D animasyonun temellerini bilir. 3.6. KAPLAMA(DOKULANDIRMA)

Kamera ekleme iglemi agiklar. 3.7. 3D ANIMASYONUN TEMELLERI

3.8. SAHNEYE KAMERA, ISIK EKLEME

Kamera ve 1sik ekler. 3.8. RENDER (CIKTI) ALMA

Render alma islemini bilir.

Calismayi gikti (render) olarak alir.

*Bu plan 04/02/2020 tarih ve 59917357-121.01-E.2483873 sayili kurul karari ile kabul edilen Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlari alanlarina gore hazirlanmistir.
*Bu plan Agustos 2003/2551 sayili T.D. yayimlanan Unitelendirilmis Yillik Plana gore hazirlanmistir.
*Bu plan 2087 sayili T.D "Amaglari" belirlenen; 2090 sayili T.D. "Aciklamalar” yayimlanan ve Tebligler dergisi, 2488 Sayili “Ortadgretim Kurumlarinin Ogretim
Programlan Ile Ders Kitaplarinda Yer Almasi Gereken Atatiirkgiiliikle 1lgili Konulari” ile 2104 Sayih “ilkégretim Ve Ortadgretim Kurumlarinda Atatiirk Iinkilap Ve
ilkelerinin Ogretim Esaslari Yonergesi” esas alinarak hazirlanmistir.
Ziimre Bagskani .../09/2023
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