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ETKİNLİĞİN AMAÇLARI

Bu kursu başarı ile tamamlayan her kursiyer;

1. Normal ve sabit adres kavramını bilir
1. İç ve dış dış referans kavramını bilir
1. Alan adlandırma (name define) işlemini yapabilir
1. Veri türleri ve formatlarını tanır
1. Hataları tanır ve giderebilir
1. Excel formülleri düzenleyebilir
1. Veri sıralama işlemlerini kullanabilir
1. Verileri süzme ve sorgula işlemleriyle filtreleyebilir
1. Veri formları ile çalışabilir
1. Alttoplam işlemleri uygulayabilir
1. Hücrelere veri girişini sınırlandırabilir
1. Excel fonksiyonlarını kullanabilir 
1. Bağlantıları kullanabilir
1. Çoklu sayfa formülleri ile çalışabilir
1. Dış verilerle çalışabilir
1. Veri tablolarını birleştirebilir
1. Özet tablo oluşturup düzenleyebilir
1. Tablolar oluşturup düzenleyebilir
1. Hedef ara özelliğini kullanabilir
1. Çözücü ile çalışabilir
1. Senaryo yaratabilir
1. Denetim araç çubuğu ile formül denetimi yapabilir
1. Çalışma sayfasını ve kitabını koruyabilir
1. Çalışma kitabını paylaşıma açabilir
1. Çalışma kitabını web sayfası olarak yayınlayabilir
1. Makroları kaydeder ve çalıştırabilir
1. Makroları nesnelere atayabilir
1. Makroları menülere atayabilir
1. Makroları düzenler, isimlendirir ve silebilir



 
 ETKİNLİĞİN SÜRESİ
 
Etkinliğin süresi 30 saattir.
ETKİNLİĞİN HEDEF KİTLESİ
 
Temel Microsoft Ofis kursunu almış tüm personel.
 
ETKİNLİĞİN UYGULAMASI İLE İLGİLİ AÇIKLAMALAR
1. Bu faaliyet Milli Eğitim Bakanlığı Hizmetiçi Eğitim Dairesi Başkanlığı Yönetmelik hükümlerine göre yürütülecektir. Katılımcılar MEBBİS “Hizmetiçi Kişisel Başvuru” modülü üzerinden başvurmaları halinde bu kurslara katılabileceklerdir. 
1. Alanında uzman kişiler eğitim görevlisi olarak görev alacaklardır.
1. En az 1024 Kbps internet bağlantısı ve katılımcı kursiyer sayısı kadar bilgisayarı bulunan, bilgisayar özellikleri birbirinin aynısı olan 1 projeksiyon cihazı bulunan eğitim merkezlerine kurs planlaması yapılacaktır.  
1. Kursiyerlere, anlatılan konuları pekiştiren örnek uygulamalar yaptırılarak konuları yaparak ve yaşayarak öğrenmeleri sağlanacaktır.
1. Eğitime katılan kursiyerlere program içeriği ve ders materyalleri elektronik ortamda konu akışına göre kurs sürecinde verilecektir. 
1. Dersler; sunu ve güncel örneklerle desteklenecek ancak, çoğunlukla örnek uygulama ağırlıklı olarak yapılacağından, çalışma dosyalarının da oluşturulup bir dizinde biriktirilmesi sağlanacaktır. Bu çalışmalar değerlendirilmek üzere kullanılabilecek, gerektiğinde  eğitim görevlilerinden istenecektir.


ETKİNLİĞİN İÇERİĞİ
	Temel Bilgiler 
 Adresleme: Normal ve sabit ($ işaretli) adresler
 Referanslar: iç, dış
 Alan Adlandırma (Name Define); bir hücre ya da alanı bir adla kullanmak
 Veri Türleri ve Formatları
 Hatalar (Errors)
 Formül Yazma Uygulamaları
	3 saat


	 Veri Tabanı Kavramı 
 Verileri Sıralama İşlemleri
 Verileri Süzmek ve Sorgulamak
 Veri Formları ile Çalışmak
 Alttoplam Eklemek
 Veri Girişini Sınırlandırmak
	

3 saat


	 Fonksiyonlar 
 Fonksiyonlar (Genel)
 Bilgi Fonksiyonları
 Arama ve Veritabanı Fonksiyonlarını Kullanmak
 Mantıksal Fonksiyonları kullanmak
 Metin Fonksiyonlarını Kullanmak
 Tarih ve Saat Fonksiyonları
 Matematiksel Fonksiyonlar
	

6 saat


	Çoklu Sayfalar ile Çalışma 
 Hyperlink’ler Kullanmak
 Çoklu Sayfa Formülleri ile Çalışmak
 Dış Verilerle Çalışmak
 Veri Tablolarını Birleştirmek
	

2 saat


	 Özet Tablolar
 Özet Tablo Oluşturmak
 Özet Tablo Alanlarını Düzenlemek
 Özet Tablolara Hesaplanmış Alan Eklemek
 Özet Tablo Seçenekleri
 Özet Grafik Oluşturmak
	

4 saat


	 Tablolar 
 Tablolar Oluşturmak
 Tabloları Düzenlemek
 Tablolar Seçeneklerini Kullanmak
	

2 saat


	 Verileri İnceleme 
 Veri Tablosu Kullanmak
 Hedef Ara Kullanmak
 Çözücü ile Çalışmak
 Senaryolar Yaratmak
 Denetim Araç Çubuğu ile Formül Denetimi Yapmak
	

4 saat


	 Çalışma Kitabını Koruma ve Paylaşıma Açma
 Çalışma Sayfasını Korumak
 Çalışma Kitabını Korumak
 Çalışma Kitabını Paylaşıma Açmak
 Çalışma Kitabını Web sayfası olarak yayınlamak
	

2 saat


	 Makrolar
 Makroları Kaydetmek ve Çalıştırmak
 Makroları Nesnelere Atamak
 Makroları Menülere Atamak
 Makroları Düzenlemek, İsimlendirmek ve Silmek
	
3 saat


	Değerlendirme Sınavı
	1 saat

	TOPLAM
	30 Saat




ÖĞRETİM YÖNTEM TEKNİK VE STRATEJİLERİ
1. Sınıf içi sunular, bilgisayar, projeksiyon,  internet kaynakları v.b.  materyallerle birlikte desteklenecektir. Eğitim programının etkili olarak uygulanabilmesi için öğretim görevlisi ve kursiyerlerin etkileşim içinde oldukları yöntemlere öncelik verilecektir.
1. Anlatma, soru-cevap, tartışma, problem çözme ve örnek uygulama yöntemleri ağırlıklı olarak kullanılacak etkinlik temelli bir eğitim uygulanacaktır.
ÖLÇME ve DEĞERLENDİRME
1. Milli Eğitim Bakanlığı Hizmetiçi Eğitim  Yönetmeliğine göre değerlendirme yapılacaktır.
1. Kursiyerlerin başarısını değerlendirmek amacıyla; faaliyet süresince öğrendikleri konuları içeren bir uygulama sınavı veya en az 20 sorudan oluşan çoktan seçmeli test sınavı yapılacaktır. Uygulama sınavı ile test sınavının her ikisiyle de değerlendirme yapılabilecektir.
1. Değerlendirme 100 puan üzerinden yapılacak, bu puan kursiyerlerin başarı puanı olacaktır. Kurs başarı puanı 45 ve üzeri olan kursiyerler başarılı sayılacaktır.  







