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© Free Technology Signs
Her hakki sakhdir.
Avrupa Birligi kosullari altinda lisanslanmistir.

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir. Ancak ifade edilen gorus

Avrupa Birligi tarafindan — ye g@riigler yalnizca yazar(lar)a aittir ve Avrupa Birligi'nin veya Avrupa

ortak finanse edilmektedir ... N . . o L. .
Egitim ve KultlUr Yiritme Ajansi'nin (EACEA) gorislerini yansitmayabilir.
Bunlardan ne Avrupa Birligi ne de EACEA sorumlu tutulamaz .
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Bu belge, Free Technology Signs Projesi'nin 3. giktisi olan "Harmanlanmis 6grenme egitim paketi" igin
gelistirilen el kitabinin bir pargasidir.

Proje hakkinda daha fazla bilgi icin su adresi ziyaret edin: https://freetechnologysigns.eu/

El kitabi, her biri asagidaki modiil ve konulardan birini kapsayan 4 belgeden olusmaktadir:
Modiil 1: ofis uygulamalan
Konu 1.1: kelime igslem programlari
Konu 1.2: elektronik tablo programlari
Konu 1.3: sunum programlari
Modiil 2: ¢cevrimigci davranis
Konu 2.1: ¢cevrimigi arastirma
Konu 2.2: cevrimigi erisilebilirlik
Modiil 3: dijital medya igerigi
Konu 3.1: video uretimi
Konu 3.2: grafikler
Konu 3.3: sosyal medya
Modiil 4: Kanun ve Hizmetler
Konu 4.1: bulut hizmetleri

Konu 4.2: GVKY

Bu el kitabinda bir egitim plani, 6grenmeye yonelik calisma kagitlari ve moddlde ele alinan her bir konu

icin degerlendirme sorulari bulacaksiniz.

Egitim planini tam olarak uygulayabilmek icin asagidaki diger proje ciktilarina g6z atmanizi tavsiye
ederiz:
e Mifredat

Su linkten indirebilirsiniz: https://freetechnologysigns.eu/material/FTS Curriculum TR.pdf

e Konulari kapsayan videolar:

Su linkten izleyebilirsiniz: https://freetechnologysigns.eu/results/#output2
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e Kelime bilgisi:

Su linkten inceleyebilirsiniz: https://freetechnologysigns.eu/tr/kelime-bilgisi/

e Tim konular igin resimlerli diiz metinler:

Su linkten indirebilirsiniz: https://freetechnologysigns.eu/I02/Plain _Language EN.pdf

e Egitimi uygularken kullanilacak sunum:
Su linkten indirebilirsiniz:

Modul 1: https://freetechnologysigns.eu/material/FTS presentation M1 TR.pdf

Modil 2: https://freetechnologysigns.eu/material/FTS presentation M2 TR.pdf

Modul 3: https://freetechnologysigns.eu/material/FTS presentation M3 TR.pdf

Modil 4: https://freetechnologysigns.eu/material/FTS presentation M4 TR.pdf

e Diger modiller icin egitim planlari:
Su linkten indirebilirsiniz:

Modiil 1: https://freetechnologysigns.eu/material/FTS handbook M1 TR.pdf

Modil 2: https://freetechnologysigns.eu/material/FTS handbook M2 TR.pdf

Modiil 3: https://freetechnologysigns.eu/material/FTS handbook M3 TR.pdf

Modiil 4: https://freetechnologysigns.eu/material/FTS handbook M4 TR.pdf
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Egitim plani
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Zaman Etkinlik (yalnizca anahtar kelimeler) | Metodoloji Medya ve materyaller Yorumlar
10 dakika | Isinma aktivitesi Ders Beyaz tahta veya
Ogrencilere sorun: Kelime islem cevrimici beyaz tahta
programlarini halihazirda nasil
kullanirlar?

Egitmen tarafindan zihin haritasi
uzerinde Ozet

20 dakika | Video: Ders Video
Videoyu izle

Egitmen sorar:

Ne anladiniz?

Yeni olan neydi?

Videoyu tekrar izleyin. Her sahneden
sonra durun. Egitmen videonun
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icerigini kelime islem programinda
gosterir.

45 dakika

Etkinlik 1: Bicimlendirme

Egitmen kelime islem programinda
sunlari gosterir:

Yazi tipi boyutu, yazi tipi, yazi tipi
rengi, kalin, el yazisi, alti gizili, metin
hizalamasi, aralik, sonraki harf, diizen,
grafik ekleme.

“Bicimlendirme” ¢alisma sayfasini
paylasin.

Aligtirma 1: Katimcilar metni kelime
islem programinda ayni formatta
yeniden olustururlar.

Aligtirma 2: Katimcilar bigimlendirme
talimatlarini takip ederler.

Ders

Bireysel ¢alisma
Degerlendirme
Pratik egzersiz

Her katiimci igin dizlistl
bilgisayar/PC

Calisma Sayfasi
“Bigimlendirme”

30 dakika

Kelime bilgisi

Calisma sayfasi "kelime islem
programlari - kelime dagarcigi": zor
kelimelerin listesi - katilimcilar Free
Technology Signs kelime bilgisi
bolimindeki her kelimeyi ararlar -
kendilerinin bir videosunu
kaydederler: icerik: calisma
sayfasindaki her kelime igin: isaret,
kelimenin parmakla yazilisi, isaret
dilinde ag¢iklama

Videoyu egitmene gonderirler
(6rnegin WeTransfer araciligiyla)

Bireysel calisma
Degerlendirme

Her katilimci igin dizlstu
bilgisayar/PC

“Kelime Bilgisi” Calisma
Kagidi

Free Technology Signs
web sitesindeki Kelime
Bilgisi bolimi

45 dakika

Etkinlik 2: Sablonlarin kullanimi
Egitmen katilimcilara kelime islem
programlarindaki sablonlari gosterir.

Bireysel ¢calisma
Degerlendirme

Her katihimci icin dizlisti
bilgisayar/PC
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Katilimcilar asagidakiler igin favori
sablonlari segerler:

- Ozgecmis

- Is mektubu
Her sablondaki bicimlendirmenin bir
kismini uyarlarlar.

30 dakika

Etkinlik 3: Dilbilgisi ve yazim
diizeltme, gevrimigi is birligi:
Egitmen “hatalarla birlikte dilbilgisi”

¢alisma sayfasindan 1 sayfa gonderir.

Katilimcilar metni diizeltmek igin
dilbilgisi ve yazim dlizeltmesini
kullanir.

GoogleDoc olusturur ve baglantiy
katilimcilarla paylasir.

Katilimcilar diizeltilmis metinlerin

kendilerine ait olan kismini yiiklerler.

Katilimcilar metnin tamamini hatasiz
olarak pdf olarak indirirler.

Bireysel ¢alisma
Grup calismasi
Dijital egitim
Pratik egzersiz

Her katilimci igin dizlistl
bilgisayar/PC

Calisma Sayfasi
“Dilbilgisi ve yazim
dizeltme”

Google Dokiimani
(egitimci) olusturmak
icin hesap
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Kelime bilgisi

Asagidaki kelimeler igin Free Tech Signs web sitesinin kelime bilgisi béliminde isaret dilinde hazirlanmig bir video, diiz yazih bir
aciklama ve bir resim bulabilirsiniz (https://freetechnologysigns.eu/tr/kelime-bilgisi/)

Blog

Ozgecmis

e-Kitap
Bicimlendirme
Dlzen

Kenar bosluklari
Sayfa yonlendirmesi
Sablonlar



https://freetechnologysigns.eu/tr/kelime-bilgisi/
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CALISMA KAGIDI -“Bicimlendirme — metin”

Modiil: M1 — ofis uygulamalari
Konu: 1.1 kelime islem programlari
Alistirma: bicimlendirme

Sure: 25 dakika

“Bigimlendirme — alistirmalar” ¢caligma sayfasindaki gérevler i¢cin bu metni kullanin:

Sarah'nin patronu igin bir rapor yazmasi gerekiyor. Sarah sunu diliyor: Raporun iyi yapilandiriimis
olmasi. Raporun glizel bir diizeni var. Sarah rapora resim eklemek istiyor. Bu, raporun daha iyi
anlasilmasini saglar. Sarah siklikla kelime islem programlarini kullaniyor. Sarah sunu biliyor: Pek gok
yararli islevi var. Bir raporun derlenmesine yardimci olur. Sarah bu islevleri daha 6nce hig
kullanmamisti.

Merak etme Sarah! Birlikte inceleyelim: Kelime islem programlari nedir? Kelime islem programlarini ne
icin kullanabilirsiniz? Hangi islevlere sahiptirler?

Kelime islem programlari yazilimdir. Onlari ne igin kullaniyorsun? Metin belgeleri, CV'ler veya raporlar
yazmak igin. Metin isleme siklikla kullanilan bir bilgisayar programidir. Belge yazmak igin birgok olasilik
vardir. Metin isleme programlari pek ¢ok alanda kullanilmaktadir: is diinyasi, 6zel kullanim, egitim,

gazetecilik, yayinevleri ve edebiyat.

Kelime islem programlarinin islevleri nelerdir?

Belgeleri yazma, diizenleme, kaydetme ve yazdirma

Belgedeki metni kopyalama, yapistirma, tasima ve silme

Ornegin metinleri bicimlendirme: yazi tipi tiirli, kalin, el yazisi, alti gizili.
Tablo olusturma ve diizenleme

Ornegin diger programlardan 6geler eklemek: resimler ve fotograflar.

Yazim ve dilbilgisi hatalari icin prova okumasi
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Kelime islem programlarini kullanarak birgok farkli sey yaratabilirsiniz. Ornegin: bir e-kitap, bir blog

yazisl, bir dergi, bir mektup, bir hatirlatma, bir CV, bir pazarlama plani, bir is plani.

Kelime islem programlarina érnekler:
Microsoft Word

Google Dokiimanlari

LibreOffice

OpenOffice

Apple Sayfalari.

%o FREE TECH SIGNS
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CALISMA KAGIDI “Bicimlendirme — alistirmalar”

Modiil: M1 - ofis uygulamalari
Konu: 1.1 kelime islem programlari
Alistirma: bicimlendirme

Sure: 25 dakika

Alistirma 1: CALISMA SAYFASI “Bicimlendirme — metin”deki metni asagidaki gibi goriinecek sekilde

bicimlendirin:

Sarah'nin patronu icin bir rapor yazmasi gerekiyor.
Sarah sunu diliyor:

Rapor iyi yapilandiriimistir.

Sarah rapora resim eklemek istiyor.
Bu, raporun daha iyi anlagilmasini saglar.
Sarah siklikla kelime islem programlarini kullaniyor.

Sarah biliyor:

Pek cok yararli islev vardir.

Bir raporun derlenmesine yardimci olurlar.

Sarah bu islevleri daha 6nce hig¢ kullanmamisti.

Merak etme Sarah!

Hep birlikte onlara goz atiyoruz:

FREE TECH SIGNS

11
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Kelime islem programlari nelerdir?

Hangi islevlere sahiptirler?

Kelime islem programlari yazilimdir.

Onlari ne icin kullaniyorsun?

Metin belgeleri, CV'ler veya raporlar yazmak igin.

Metin isleme siklikla kullanilan bir bilgisayar programidir.
Metin isleme programlari bircok alanda kullaniimaktadir:

is diinyasi, 6zel kullanim, egitim, gazetecilik, yayinevleri ve edebiyat.

Kelime islem programlarinin islevleri nelerdir?

o Bir belgedeki metni kopyalama, yapistirma, tasima ve silme

o Metinleri bigimlendirmek igin 6rnegin: yazi tipi turd, kalin, el yazisi, alti gizili.
. Tablo olusturma ve diizenleme

o Diger programlardan 6geler eklemek, ornegin: resimler ve fotograflar.

o Yazim ve dil bilgisi hatalari igin dizeltme okumasi

Kelime islem programlarini kullanarak birgok farkli sey yaratabilirsiniz.
Ornegin: bir e-kitap, bir blog yazisi, bir dergi, bir mektup, bir hatirlatma, bir CV, bir pazarlama plani, bir

is plani.

Kelime islem programlarina érnekler:

1. Microsoft Word
2. Google Dokiimanlari

4. OpenOffice
5. Apple Sayfalari.

12
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Alistirma 2: Asagidaki talimatlari uygulayin:

Tlim metnin yazi tipini “Times New Roman” olarak degistirin.
Sayfa yoniini "manzara" olarak degistirin.

Tim metnin metin hizalamasini “ortalanmis” olarak degistirin.
TUm metnin yazi tipi boyutunu 14 olarak degistirin .

Her paragrafin ilk satirini kalin yapin.

Her paragrafin son satirinin altini gizin.

Her satirin rengini mavi olarak degistirin.
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CALISMA KAGIDI “Kelime Bilgisi”

Modiil: 1 Ofis Uygulamalari
Konu: 1.1 kelime islem programlari
Alistirma: Kelime Bilgisi

Siire: 30 dakika

Free Technology Signs web sitesinin kelime bilgisi béliimiinde asagidaki kelimelere bakin.
Bir video kaydedin: Kelimelerin her birini imzalayin, parmakla heceleyin ve agiklayin.

Videoyu egitmeninize génderin.

e Blog
e Ozgecmis
e e-Kitap

e Bigimlendirme
e Duzen

e Kenar bosluklari
e Sayfayoni

e Sablonlar

14
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CALISMA KAGIDI “Gramer ve yazim dizeltme”

Modiil: 1.1 ofis uygulamalari
Konu: 1.1 kelime islem programlari
Alistirma: dilbilgisi ve yazim diizeltme

Siire: 30 dakika

Egitmenin size atadigi bu metnin boliimiindeki hatalar dilbilgisi ve yazim diizeltmesi ile diizeltin.

Kendi parganizi egitmeninizin sizinle paylastigi GoogleDoc'a ekleyin.

Metnin tamamini pdf olarak indirin.

Boliim 1:

Patronu icin bir rapor yazmasi gerekiyor .
Sarah sunu diliyor :

Rapor iyi yapilandiriimistir.

Raporun glzel bir diizeni var .

Rapora resim eklemek istiyor .

Bu da raporun daha iyi anlagiimasini saghyor .
Sarah siklkla kelime islem programlarini kullaniyor.
Sarah biliyor :

Pek cok yararli islev vardir .

Bir raporun derlenmesine yardimci olurl.

Sarah daha 6nce hig kullanmamisti .

Boliim 2:
Merak etme Sarah!
Onlara ¢ok seviniyoruz :

Kelime islem programlari nelerdir ?

15
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Ne tir kelime isleme programlarini ne icin kullanabilirsiniz?

Hangi islevlere sahipler ?

Kelime islem programlari yazilimlardir .

Bunlari ne igin kullaniyorsunuz?

belgeleri, 6zge¢cmisler veya raporlar yazmak .

Metin isleme siklikla kullanilan bir bilgisayar programidir.

Belge yazmak igin bir¢ok olasilik vardir .

Metin isleme programlari bircok alanda kullaniimaktadir:

is diinyasi, 6zel kullanim, egitim, gazetecilik , yayinevleri ve edebiyat.

Boliim 3:

Kelime islem programlarinin islevleri nelerdir ?

Belge yazma, diizenleme, kaydetme ve sunma

Bir belgedeki metni kopyalama, yapistirma, tasima ve silme

Metinleri su sekilde bigcimlendirme: yazi tipi tird, kalin, el yazisi, alti gizili.
Baglanti ve diizenleme tablolari olusturun

Diger programlardan o6geler eklemek , 6rnegin: resimler ve fotograflar.

Yazim ve dilbilgisi hatalarinin dizeltilmesi

Boliim 4:

Kelime islem programlarini kullanarak ¢ok farkli seyler yaratabilirsiniz .

Ornegin: bir e-kitap, bir blog yazisi, bir dergi, bir mektup , bir hatirlatma, bir 6zgegmis, bir pazarlama

plani, bir is plani.

Kelime islem programlarina érnekler :

Microsoft Word

Google Dokiimanlari

FREE TECH &

16



e LibreOffice
e OpenOffice

e Apple Sayfalar

Boliim 5:
Bos, beyaz bir sayfayla baslarsiniz .
Belgeye metin girersiniz .

Metni unutabilirsiniz .
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Bicimlendirme su anlama gelir: Metnin nasil gorinmesi gerektigine siz karar verirsiniz .

Sablon kullanabilirsiniz :

Bu daha kolay !

Sablonlarin 6nceden belirlenmis tasarimlari ve stilleri vardir.
Sablon kullaniyorsaniz:

Igeriginizin reklamini yapmaniz yeterlidir .

Sablon olmadan galismak istiyorsaniz.

“Yeni belge "ye tiklayin.

Metin bigimlendirme su anlama gelir :
Sen:
Metin nasil gériinmeli ?
Ornegin:
e Yaz tipi boyutu
e Renk
e Yaz tipi tira
e Metin hizalamasi

Kelimeler sirasiyla nasil yayilir?

Ornegin : sola dayali: Satirdaki ilk kelime her zaman en soldan baslar.

Ornegin: saga dayali: Bir satirdaki son kelime her zaman en sagda yazilir .

17
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e Bosluk
e Mektup durumu

e Dizen

Boliim 6:
Ornegin: sayfa yonlendirmesi : dikey format veya yatay format.
Yan kenar bosluklari :

Bir sayfanin Ustlinde, altinda, solunda ve saginda ne kadar mesafe serbesttir?

Asagidakileri bir belgeye ekleyebilirsiniz :
e Resimler
e Grafikler
e Tablolar

e Sablonlar

Bolim 7

internette kelime islem programlari var.
Ornegin : Google'dan Google dokiimanlari.
Google Drive'in bir pargasidir.

Baglantisi olan bir bilgisayariniz var.
Google dokiimanlariniza erisebilirsiniz.
Google dokiimanlari igin bir uygulama var.

Akilli telefonunuzdaki veya tabletinizdeki belgeleri diizenleyebilirsiniz.

B6lim 8:

Sarah biliyor:

Bu olasiliklarla bir rapor yapilandirabilirim.
O zaman rapor iyi goriinecek.

Sarah cok sevindi: Rapor Uzerinde calisabilirim.

N
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FREE TECH SIGI

18



N
p7 Ny
g N
N

A \ \ ¥

Degerlendirme sorulari

Modiil: M1 — ofis uygulamalari

Bashk: 1.1 kelime islem programlari

Bicimlendirmenin unsurlari nelerdir?

Yazi tipi

Dilbilgisi ve yazim diizeltme
Sayfa yonlendirmesi

Metin hizalama

o 0 T o

Lutfen asagidaki ifade hakkinda ne diislindigliniizi degerlendirin:
Bir metin belgesini bicimlendirmenin temellerini biliyorum ve bir kelime islem programinda bir is

mektubu veya CV olusturma konusunda kendime giiveniyorum.

o col [o Nl oo
7/ \ i -/ ~/

FREE TECH SIGNS
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Zaman Etkinlik (yalnizca anahtar kelimeler) Metodoloji Medya ve materyaller Yorumlar
20 dakika  Isinma Etkinligi ve Videosu Bireysel ¢calisma Her katilimci igin dizlsti
Calisma Sayfasi “Elektronik Tablolar Degerlendirme bilgisayar/PC
1”: 10 farkh goérevin listesi. Ders Calisma sayfasi “ e-
Katilimcilar sunu isaretler: Elektronik tablolar 1”
tablo programlariyla hangi gorevleri
yapabilirsiniz?
Katilimcilar videoyu bireysel olarak
izlerler.
Cevaplarini diizeltebilirler.
Egitmen dogru cevaplari tartisir ve
aciklar.
30 dakika  Etkinlik 1: Sinav Ders “Sinav elektronik

Herkes videoyu birlikte tekrar izliyor.
Egitmen her sahneden sonra videoyu

Bireysel calisma

tablolar” calisma
sayfasi
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55 dakika
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duraklatir. igerigin ¢cok soyut oldugu
durumlarda egitmen bunu dogrudan
bir elektronik tablo programinda
gOsterir.

Her sahne igin egitmen bir sinav
sorusu sorar (Calisma Sayfasi "Sinav
elektronik tablolar") - katilimcilar
yanitlar. Egitmen ¢6zimu gosterir ve

aciklar.

Etkinlik 2: yiyecek ve igecek listesi Ders

Egitmen bir elektronik tablo Bireysel ¢calisma
programinda sunlari gosterir: veri Degerlendirme
girme, filtre ayarlama, sayi ekleme, Pratik egzersiz

icerik sayma, en yiiksek/en disuk
degeri gbsterme, ortalamayi
gosterme, durum fonksiyonlari.

Katilimcilarin seviyesine bagli olarak:
Katilimcilara “Yiyecek ve icecek
listesi” calisma sayfasi verilir . Bir
partide misafirlerin kag tane icecek
(meyve suyu ve bira) ve atistirmalik
(et ve vejetaryen) yedigini agiklayan
bir metin var.

Katilimcilar verileri bir elektronik
tablo programina girerler. Ad, meyve
suyu miktari, bira miktari, vejetaryen
atistirmaliklarin miktari, et
atistirmaliklarinin miktari icin sttunlar
bulunur. Her kisi icin cizgiler vardir.

g
.:.
N FREE TECH S

Her katilimci icin dizlisti
bilgisayar/PC

“Yiyecek ve icecek
listesi” calisma sayfasi

21



30 dakika

45 dakika

Daha sonra 6grendikleri fonksiyonlari
kullanarak g¢alisma kagidindaki gorevi
yerine getirirler.

Etkinlik 3: Kelime Bilgisi “ Dortli”
Hafiza gibi bir oyun ama 4 kart
birbirine ait (“DortlG”). “DortlG”
¢alisma sayfasinda 24 kart vardir
(Free Technology Signs web
sitesindeki kelime dagarcigindan
elektronik tablo programlariyla ilgili 6
terimin her biri igin 4 adet) 4 kartin
her biri terimi farkli bir sekilde
gosterir: kelime, aciklama, resim, QR -
kodla isaret dili videosu. Katilimcilar
giftler halinde oynarlar. 4 eslesen kart
bulundugunda, Free Technology Signs
web sitesinin kelime dagarcigl
boliiminde bunun dogru olup
olmadigini kontrol ederler.

Etkinlik 4: grafikler ve gizelgeler
Egitmen grafik grafiklerinin nasil
olusturulacagini gosterir.

“Cizelgeler ve grafikler” calisma
sayfalarinda farkl tablolar vardir.
Katilimcilar kendileri igin pasta ve
cubuk grafikler olustururlar.

Daha sonra kendileri icin grafik
olusturacaklari tablonun igerigini
bulurlar.

Ciftler
Oyun

Ders

Bireysel calisma
Degerlendirme
Pratik egzersiz
Ciftler

A \ \ ¥
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Her katilimci igin dizlistl
bilgisayar/PC

Calisma Sayfasi “Dortli”
Free Technology Signs
web sitesindeki kelime
bilgisi

Her katilimci igin dizlistu
bilgisayar/PC
“Cizelgeler ve Grafikler”
Calisma Kagidi
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Kelime bilgisi

Asagidaki kelimeler igin Free Tech Signs web sitesinin kelime bilgisi béliminde isaret dilinde hazirlanmig bir video, diiz yazih bir
aciklama ve bir resim bulabilirsiniz  (https://freetechnologysigns.eu/tr/kelime-bilgisi/)

® Hicre
e C(Cizelge
e Situn
e Formil
e Jslev

e Elektronik tablo programi



https://freetechnologysigns.eu/tr/kelime-bilgisi/
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CALISMA KAGIDI “e-tablolar 1”

Modiil: 1 ofis uygulamasi
Konu: 1.2 elektronik tablo programlari
Algtirma: Isinma

Siire: 20 dakika

Bir elektronik tablo programiyla bu gorevlerden hangilerini yapabilirsiniz?

O CV'yi bigcimlendirme

(| Veri isleme

(| Grafikler olusturun
O Bir videoya altyazi ekleme
Ol Kisi listesini yonetme

Ol Edit grafikleri

O Formiiller ve islevlerle hesaplama

O Verileri siralayin, gruplayin ve filtreleyin
Ol Slaytlar olustur

O Ortalamayi hesapla

%o FREE TECH SIGNS

Videovyu izleyin: https://tools.equalizent.eu/files/play/11/-1/add614f0-9f3b-4599-aeb7-31bfe9458ee9
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Cevaplarinizi diizeltin!
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CALISMA KAGIDI “elektronik tablolar sinavi”

Modiil: 1 ofis uygulamasi
Konu: 1.2 elektronik tablo programlari
Algtirma: sinav elektronik tablolari

Siire: 30 dakika

Test sorularini cevaplayin:

1. Markus elektronik tablo programlarini kullanma becerilerine iliskin gereksinimleri nerede

gordu?
a) flort platformlarinda

b) isilanlarinda

2. Elektronik tablo programlari nelerdir?
a) yazilm

b) donanim

3. Bir elektronik tablo programiyla ne yapamazsiniz?
a) IF fonksiyonlari

b) basit tablolar

4. Ne icin kullanabilirsiniz ?
a) muhasebe

b) metinleri bicimlendirme

¢)

c)

¢)

c)

¢

slrlicl belgesi brostriinde

Universiteye giris sinavinda

yardimci teknoloji

video oynaticilar

cizelgeler ve diger grafikler

AMA fonksiyonlari

c) randevu planlama

¢) protokol yazma

FREE TECH &

26



b)

Bu ifadelerden hangisi dogrudur?

a) Cizgiler sagdan sola dogru c)
gidiyor.
b) daireye benziyor c)

Hangisi bir fonksiyonun elemani degildir?
a) Fonksiyonun numarasi c)

b) Esittir isareti (=) ¢)

Hangisi en dnemli islevlerden biri degildir?
a) lcerikleri sayma c)

b) Ortalamanin hesaplanmasi ¢)

T8
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Her hicrenin benzersiz bir adi
vardir.

Araylize slayt denir.

Hucrenin adi

Fonksiyonun adi

Numara ekleme

Kelimelerin altini gizme

Elektronik tablo programlarinda ne tir grafikler olusturabilirsiniz?

Cubuk ve pasta grafikleri

c) Restoran ve ekmek gizelgeleri

Kafe ve pasta cizelgeleri ¢) Pub ve ¢orek grafikleri

Marcus nasll hissediyor?

kiskang c) sasirmis

hiisrana ugramis ¢) Uzglin

FREE TECH S
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CALISMA KAGIDI “yiyecek ve icecek listesi”

Modiil: 1 ofis uygulamasi
Konu: 1.2 elektronik tablo programlari
Alistirma: yiyecek ve igecek listesi

Siire: 30 dakika

1. Egzersiz:

Asagidaki metindeki verileri bir elektronik tablo programina girin.

Ad, meyve suyu miktari, bira miktari, vejetaryen atistirmaliklarin miktari, et atistirmaliklarinin
miktari icin stitunlar olusturun.

Her kisi icin bir satir olusturun.

Jonas 4 bira ve 1 meyve suyu icti. 1 vejetaryen ve 3 etli atistirmalik yedi.

Sarah 3 bira ve 1 meyve suyu icti . Hi¢ vejetaryen yemedi ve 5 etli atistirmalik yedi.
Ahmed 1 bira ve 3 meyve suyu icti. 4 vejetaryen yemek yedi ve etsiz atistirmaliklar yedi.
Sandra 2 bira ve 2 meyve suyu icti. 3 vejetaryen ve 2 etli atistirmalik yedi.

Lorenzo hig bira ve 4 meyve suyu icmedi. 2 vejetaryen ve 2 etli atistirmalik yedi.

Fatma 2 bira ve 3 meyve suyu icti. Hi¢ vejetaryen yemedi ve 4 etli atistirmalik yedi.
Mario 1 bira ve 2 meyve suyu icti. 2 vejetaryen ve 2 etli atistirmalik yedi.

Elena 3 bira icti ve meyve suyu icmedi. 1 vejetaryen ve 1 etli atistirmalik yedi.

Yusuf 2 bira ve 2 meyve suyu icti. 3 vejetaryen ve etsiz atistirmalik yedi.

Mia hic bira ve 3 meyve suyu icmedi. 1 vejetaryen ve 3 etli atistirmalik yedi.

Peter 2 bira ve 1 meyve suyu icti. Hi¢ vejetaryen yemedi ve 4 etli atistirmalik yedi.
Zeynep 1 bira ve 2 meyve suyu icti. 3 vejetaryen ve 3 etli atistirmalik yedi.

Thomas 3 bira ve 2 meyve suyu icti. 5 vejetaryen ve etsiz atistirmalik yedi.

Emma hig bira ve 3 meyve suyu icmedi. 2 vejetaryen ve 2 etli atistirmalik yedi.
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Alistirma 2: Talimatlari izleyin:

1. Her katilimcinin kag atistirmalik (vejetaryen ve et) yedigini hesaplayan formdl iceren bir situn
ekleyin. Birinin yedigi en fazla atistirmalik miktarini bulmak igin bir fonksiyon olusturun .
Tiketilen ortalama bira sayisini gdsteren bir fonksiyon olusturun.

Bir "Ya sOyle olursa" islevi olusturun: Bira igen tiim katimcilar sariile isaretlenir.

Toplamda kag bira igildigini hesaplayan bir formdl olusturun.

Bir kisinin ortalama olarak ne kadar etli atistirmalik yedigini hesaplayan bir fonksiyon olusturun.

o v A~ W N

Bir "Ya soyle olursa" islevi olusturun: Vejetaryen yemek yiyen tiim katilimcilar yesildir.

FREE TECH SIGNS
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CALISMA KAGIDI “dortli”

Modiil: 1 ofis uygulamasi

Konu: 1.2 elektronik tablo programlari
Ahgtirma: dortli

Siire: 30 dakika

Talimatlar:

Ciftlere ayrilin.

Sonraki sayfalardaki tiim kartlari kesin.

Tum kartlari gevirin, karistirin ve yayin.

Eslesen dort karti bulmaya calisin: kelime, resim, isaret, aciklama.
Sira size geldiginde 4 kart acabilirsiniz.

Eslesiyorlar mi?

Ucretsiz Teknoloji isareti Web Sitesine sézliik kismindan géz atin!
Dogru: 4 karti alin. Sira yine sende.

Yanhs: Sira diger kisinin.
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Baglanti ve QR kodu

hucre

Baglanti ve QR kodu

cizelge

Baglanti ve QR kodu

sutun
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FREE TECH

baglanti ve gr kodu

formul

baglanti ve gr kodu

islev

baglanti ve gr kodu

elektronik
tablo
programi
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A... bir elektronik
tablo programinda
dikdortgen bir

alandir.

A... verilerin grafiksel

temsilidir.

Bir elektronik tablo
programinda, vardir ... .
... soldan saga gidin.
Harflerle etiketlenirler: A,

B,C

N
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FREE TECH

A... bir elektronik
tablo programinda bir

seyler hesaplar.

... bir elektronik tablo
programinda 6nceden
tanimlanmis formullerdir.
Bir seyi hesaplamak icin
kullanthirlar.

... yazilimdir.
Verileri islemek icin
bunlari kullanirsiniz.
Ornegin: veri ydnetimi,

veri analizi
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CALISMA KAGIDI “gizelgeler ve grafikler”

Modiil: 1 ofis uygulamasi
Konu: 1.2 elektronik tablo programlari
Alistirma: gizelgeler ve grafikler

Siire: 45 dk

Alistirma 1: Bir elektronik tablo programinda asagidaki tablodan bir cubuk ve pasta grafikleri

olusturun:

1) Siupermarkette en ¢ok satilan meyveler
Burada bir meyve diikkaninda bir giinde satilan meyvelerin istatistiklerini bulabilirsiniz. ilk situn meyve
turiini gosterir. ikinci stitunda kac kilo satildigi gosteriliyor. Uclinciisii ise bunlarin toplam satilan
meyve miktarinin ylizde kagini olusturdugunu goésteriyor.
Burada bir meyve diikkaninda bir giinde satilan meyvelerin istatistiklerini bulabilirsiniz. ilk stitun meyve
tirini gosterir. ikinci siitunda kag kilo satildigi gdsteriliyor. Uglinciisii ise bunlarin toplam satilan

meyve miktarinin ylizde kagini olusturdugunu goésteriyor.

Meyve kilo %
Elmalar 15 %29
Muz 12 %23
Seftaliler 9 %17
Erik 10 %19
cilekler 6 %12
Toplam 52 100 %
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1) Film tiira
Kiglk bir sinema, ziyaretcileri arasinda hangi film tlriintin en popiler oldugu konusunda bir anket
yapti . ilk stitun farkli film tirlerini gésterir. ikinci siitun insanlarin bu tiirii nasil favorileri olarak

sectiklerini gdsteriyor . Uglinciisii bunlarin toplam yanit veren sayisinin yiizde kagi oldugunu gésterir .

Film tipi Yanitlar %
Dram 34 %25
Komedi 18 %13
Animasyon 42 %31
Korku 19 %14
Bilimkurgu 21 %16
Toplam 134 100 %

2) Favori okul konulari
En sevdikleri konunun ne oldugu soruldu . ilk stitun farkli konulari gésterir. ikinci siitun kag 6grencinin
bu konuyu favori olarak sectigini gdstermektedir . Uclincii siitun bunlarin toplam dgrenci sayisinin

ylzde kacini olusturdugunu gostermektedir .

Ders Yanitlar %
Matematik 2 %7
ingilizce 5 %17
Sanat 7 %24
Spor 10 %34
Bilim 5 %17
Toplam 29 100
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FREE TECH

1) En popiiler sporlar
isitme engelliler spor dernekleri iyelerine en sevdikleri sporu sordu. ilk siitun farkh spor tiirlerini
gosterir. ikinci siitun kac Giyenin bu sporu favori olarak sectigini gdstermektedir . Uclincii siitunda

bunlarin toplam Uye sayisinin ylizde kagi oldugu gosteriliyor .

Spor Yanitlar %
Bisiklete binmek 28 %25
Hafif kosu 33 %29
Yuzme 14 %13
Futbol 25 %22
Kayak yapma 12 %11
Toplam 112 100 %

Alistirma 2: Tablolar igin igerigi kendiniz bulun (bir seyler icat edebilirsiniz) ve bunun icin ¢ubuk ve

pasta grafikleri olusturun!



Degerlendirme sorulari

Modiil: 1 ofis uygulamasi

Konu: 1.2 elektronik tablo programlari

Bu ifadelerden hangileri dogrudur?

A) Satirlar: Soldan saga dogrudur.
B) Her calisma sayfasi slaytlardan olusur.
C) Harflerle etiketlenmistir

C) Bir fonksiyon dnceden belirlenmis bir formuldar.

Lutfen asagidaki ifade hakkinda ne hissettiginizi degerlendirin:

A \ \ ¥
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FREE TECH SIGNS

Elektronik tablo programlarinin temel islevlerini biliyorum ve bunlari kullanma konusunda kendime

glveniyorum.

co: ced 0o
=/ —/ -/
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Egitim plani

https://tools.equalizent.eu/files/play/11/-1/765e98b2-0b44-4ae0-9467-aldfe6662e53
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Zaman Etkinlik (yalnizca anahtar kelimeler) Metodoloji Medya ve materyaller Yorumlar
15 dakika  Isinma aktivitesi Bireysel ¢alisma Beyaz tahta veya dijital
Katilimcilar katildiklari sunumlar Ders beyaz tahta
hakkinda disinrler. Simdiye kadarki
en iyi sunum neydi? Neden iyiydi?
Slaytlara 6zel Gnem verilmektedir.
Her katihmci fikirlerini paylasir ve
egitmen bunlari beyaz tahtada toplar.
20 dakika  Video ve Bingo Bireysel ¢alisma Galisma Sayfasi "Bingo"

“Bingo” calisma sayfasini dagitin —
Katilimcilar okur — Videoyu birlikte
izler — calisma sayfasindaki bir kelime
imzalandiginda — (izerini gizer. Tim
kelimeleri gecen ilk ks kazanir.
Gerekirse videoyu tekrar izleyin.

Ders
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60 dakika

40 dakika

45 dakika

Etkinlik 1: Alistirma: Sunumlar
Egitmen sunum programinda sunlari
gosterir : slayt ekleme, metin/grafik
ekleme, sablon kullanimi, diizen
degisiklikleri....

Katilimcilar bir konu segerler ve bu
konu igin 5 slayt hazirlarlar.
Katihmcilari giftlere ayirin:
Birbirlerinin slaytlarina bakarlar ve
geri bildirimde bulunurlar. — slaytlar
uyarlanabilir.

Etkinlik 2: Kelime Bilgisi — Cince
fisiltilar

“Cin fisiltilar’” galisma kagidi:
Uzerinde sunum programlariyla ilgili
sozler ve aciklamalar bulunur.
Katilimcilari 2 gruba ayirin; sira
halinde durun. Siradaki ilk kisi
kelimeyi ve aciklamayi okur -hemen
arkalarindaki kisiye imza atarlar- son
kisiye kadar devam ederler. Egitmen
kontrol ediyor: Hangi grup daha
hizliydi? Hangi grubun agiklamasi
daha dogru? hizli grup: 3 puan, en iyi
actklama: 5 puan. Egitmen herkese
s6zclgl ve yazili agiklamayi gosterir.
Oyunu tim terimler icin tekrarlayin.
Etkinlik 3: Metinden slaytlara

Sade dildeki “sunum programlari”
metnini alirlar . Metni okuyorlar ve
anlamadiklari kelimeleri Ucretsiz

g
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Ders

Bireysel ¢alisma
Degerlendirme
Pratik egzersiz
Ciftler

Oyun
Gruplar

Ciftler
Degerlendirme
Pratik egzersiz

N

N
N FREE TECH ¢

Her katilimci igin dizlist
bilgisayar/PC

“Cin fisiltilar” galisma
sayfasi

Her katilimci icin dizlistl
bilgisayar/PC

Diiz metin “Sunum
programlar”
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Teknoloji isareti sdzligiinde veya
baska bir web sitesinde ariyorlar.
Ciftler metinle ilgili slaytlarla sunum
yaparlar.

# o FREE TECH SIGNS

> f’é\»"

Free Tech Sign web
sitesindeki Kelime Bilgisi
bolim
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CALISMA KAGIDI “BINGO”

Modiil: 1 ofis uygulamasi
Konu: 1.3 sunum programlari
Ahgtirma: Bingo

Siire: 20 dakika

Talimatlar:

Bingo kagidinizdaki kelimeleri okuyun.

Herkes videoyu birlikte izliyor.

Bingo sayfasindaki bir kelime imzalanmissa Uzerini gizin.

Kagidindaki TUM kelimelerin tistiinii ¢izen ilk kisi kazanir!
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yazilim hikaye ders
notlar grafik Genel yaratici
dijital sablon Anahtar kelimeler
kitle uc karmasik
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# o FREE TECH SIGNS
Destek durum pdf
yazl tipi metin masa
tasarim bilgisayar icerik
gorunur yonergeler lisans
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dijital cimle okunabilir
farkl paylasmak patron
Okumak resim arka plan
sablon Sag cihaz
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CALISMA SAYFASI “Cin fisiltilar”

Modiil: 1 ofis uygulamasi
Konu: 1.3 sunum programlari
Ahgtirma: Cince fisiltilar

Siire: 40 dakika

Talimatlar:

2 gruba ayrilin.

Sirada 2 sira halinde durun (birbirinizin sirtina dénik).
Birinci kigi donlp karti okur (s6z ve agiklama).

Geri donup arkalarindaki kisiye imza atarlar.

Bu durum satirin sonuna kadar devam eder.

Egitmen degerlendirir:

Bitiren ilk grup 3 puan alir!

Sonunda en iyi aciklamayi yapan grup 3 puan alir!

Ny
N
L]

FREE TECH S
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1. Tur:

Genel yaratici

Creative Commons lisanslari ifade eder.
Lisanslar sunlari gosterir:

Video veya resim gibi icerikleri yeniden kullanmama nasil izin verilir?

2. TUR:

Sunum Programlarn:

Dijital sunum yapmak igin birgok farkli program bulunmaktadir.
. PowerPoint (Microsoft)

. Acilis Konusmasi (Apple),

. Etkileyin (LibreOffice),

. Google sunumlar (Google)

Sunumunuza resim, grafik ve metin koyabilirsiniz .

3. Tur:

Sunum notlar:

Sunumunuza notlar ekleyebilirsiniz.
Notlar sizin igin gérindr.

Hedef kitleniz notlari gérmeaz.
Notlar size sunu hatirlatir:

Séylemek istiyorum ?

47



4. Tur:
Sunum ipuglari:
iste sunumunuz icin 4 ipucu:

1. Slayt basina az miktarda metin yazin.

2. Blyuk, iyi okunabilir bir yazi tipi segin.

3. Gugla resimler kullanin
Cok fazla ayrinti kullanmayin.

4, Her zaman konulariniza sadik kalin.

A \ \ ¥
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5. Tur:

Slaytlar icin kotii icerik:

Bir sunumdaki slayt icin kotu icerik nedir:
- Surekli metin

- Uzun cimleler

- Blyuk grafikler
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Degerlendirme sorulari

Modiil: 1 ofis uygulamasi

Konu: 1.3 sunum programlari

lyi bir sunum icin neler énerilir?
A) Slaytlara sundugunuz tim bilgileri yazin
B) Sunmak istediginiz sey hakkinda kendinize hatirlaticilar eklemek icin notlar alanini kullanin
C) internette buldugunuz bir resmi kullanin

) Buylk, iyi okunabilen bir yazi tipi segin .

Lutfen asagidaki ifade hakkinda ne hissettiginizi degerlendirin:
Gelecekteki sunumlarima eslik edecek bir sunum programinda iyi slaytlar olusturabilecegime

glveniyorum.
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FREE TECH SIGNS
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Modil 1: C6zim degerlendirme sorulari

Konu: 1.1 kelime islem programlari

Bicimlendirmenin unsurlari nelerdir?

B) Dilbilgisi ve yazim diizeltme

Konu: 1.2 elektronik tablo programlari
Bu ifadelerden hangileri dogrudur?
A) Satirlar: Soldan saga dogrudur.

B) Her ¢alisma sayfasi slaytlardan olusur.

Konu: 1.3 sunum programlari
lyi bir sunum icin neler énerilir?

A) Slaytlara sundugunuz tim bilgileri yazin

C) internette buldugunuz bir resmi kullanin
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