T.C.

MİLLİ EĞİTİM BAKANLIĞI

 ÖĞRETMEN YETİŞTİRME VE GELİŞTİRME GENEL MÜDÜRLÜĞÜ
HİZMETİÇİ EĞİTİM ETKİNLİK PROGRAMI

1. ETKİNLİĞİN ADI

Bilgisayar - MS Excel Kursu
2. ETKİNLİĞİN AMAÇLARI

1. Çalışma kitabı işlemlerini (dosya açma,  kaydetme, kapatma gibi işlemleri) yapar.
2. Sayfa ve hücrelerle çalışma yapar.

3. Temel veri girişi, değiştirme, taşıma, kopyalama ve silme işlemlerini yapar.

4. Ekleme ve seçme işlemlerini bilir.
5. Otomatik tamamlama ve doldurma işlemleri yapabilecek, özel listeler oluşturabilecek ve kullanabilir.

6. Hızlı ve pratik şekilde veriyi bulma, değiştirme işlemlerini yapar.

7. Tablolar oluşturup ve biçimlendirir.

8. Basit formüllerle çalışabilir. 

9. Oluşan formüllerdeki hataları ve nedenlerini bilir, hatalara çözümler üretebilir.

10. Verileri grafiklere dökecek,  grafikleri düzenleyip biçimlendirebilir.

11. Farklı ölçütlere göre süzme ve filtreleme yapabilecek ve tablolara dökebilir.

12. Farklı programlardan (Ms Acces, Not defteri vs.) verileri excele aktarabilir. 

13. MS Word programında yazılmış bilgileri tabloya dönüştürme işlemlerini yapar.

14. Sayfa yapısını ayarlayabilecek ve sayfayı yazdırır.

15. Belgelere alt ve üst bilgiler koyar, yinelenmesi gereken başlıkları her sayfada yazdırır.

16. Pencere bölme işlemlerini, ayarlarını yapar. 

17. Son şeklini verdiği dosyayı, şifreleyebilecek e-posta ile gönderir.

18. Programın genel ayarlarını yapar, isteğe göre araç çubuklarını özelleştirir.
3. ETKİNLİĞİN SÜRESİ

Faaliyetin süresi 30 saattir.

4. ETKİNLİĞİN HEDEF KİTLESİ

Temel bilgisayar kullanım becerisine sahip olan, T.C. Milli Eğitim Bakanlığına bağlı tüm personel.

5. ETKİNLİĞİN UYGULANMASI İLE İLGİLİ AÇIKLAMALAR.
1. Bu faaliyet Milli Eğitim Bakanlığı Hizmetiçi Eğitim   Yönetmelik hükümlerine göre yürütülecektir. Katılımcılar MEBBİS “Hizmetiçi Kişisel Başvuru” modülü üzerinden başvurmaları halinde bu kurslara katılabileceklerdir. 

2. Merkezi hizmetiçi eğitim faaliyetlerinde; ilgili birim tarafından teklif edilen eğitim görevlileri, Mahalli eğitimlerde; eğitici bilişim teknolojileri formatör öğretmenleri, bilişim teknolojileri  formatör öğretmenleri ve bilişim teknolojileri öğretmenleri bu kursta eğitim görevlisi olarak görev  alacaklardır.
3. En az 1024 Kbps internet bağlantısı ve 15 kursiyer bilgisayarı bulunan, bilgisayar özellikleri birbirinin aynısı olan eğitim merkezlerine planlama yapılacaktır.  
4. Sınıflarda kursiyer sayısı kadar bilgisayar, 1 öğretmen bilgisayarı, 1 projeksiyon olmasına, her grup için katılımcı sayısının 20 kişiyi geçmemesine özen gösterilecektir.
5. Kursiyerlere, anlatılan konuları pekiştiren örnek uygulamalar yaptırılarak konuları yaparak ve yaşayarak öğrenmeleri sağlanacaktır.
6. Eğitime katılan kursiyerlere program içeriği ve ders materyalleri elektronik ortamda verilecektir. 

7. 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.
6. ETKİNLİĞİN İÇERİĞİ

	
	KONULAR
	SÜRE

	A
	Excel e Giriş
	

	
	Excel Çalışma alanını inceleme

· Çalışma sayfalarıyla ilgili bilgiler

· Çalışma kitabını penceresini kullanma

· Şeriti tanıma dosya menüsünün yerini öğrenme

· Hızlı erişim araç çubuğuna düğmeler eklemek ve çıkarmak.

· Formül çubuğunu tanıma

· Durum çubuğu ile ilgili bilgiler 

· Klavye kullanarak komutlara erişme  ve kısayollar
	3 saat

	
	Dosya Yönetimi

· Çalışma kitapları oluşturmak .

· Dosyaları kaydetmek . 

· Kaydedilmiş dosyayı açmak . 

· Dosya almak ve vermek için aç ve farklı kaydet

· Kilitlemelerden sonra otomatik kurtarmayı kullanmak
	1 saat

	B
	Excel Çalışma Sayfalarında Çalışmak 
	

	
	Bölgelerde gezinmek

· Klavye ile bölgelerde gezinmek
· Fare ile bölgelerde gezinmek
· Özel tuşlarla gezinmek
	2saat

	
	Seçimi Anlamak

· Fareyle seçmek

· Bul ve seç komutlarını kullanmak

· Özel Git ile Seçmek
	2 saat

	
	Veri Girme Teknikleri

· Hücrelere ve formül çubuğuna giriş yapmak
· Aralıklara giriş yapmak

· Girdileri düzenlemek ve geri almak
	2 saat

	
	Çalışma Sayfalarını Yönetmek
· Çalışma sayfaları eklemek ve silme

· Çalışma Sayfalarını adlandırmak ve yeniden adlandırmak 
· Çalışma sayfalarını taşımak ve kopyalamak
	1 saat

	
	Çalışma Sayfalarını Görüntülemek . 

· Çalışma sayfalarını bölmelere ayırmak 

· Bölmeleri dondurmak . 

· Çalışma sayfalarını yakınlaştırmak 

· Özel görünümleri kullanmak
	1 saat

	C
	Çalışma Sayfalarını Biçimlendirmek ve Düzenlemek
	

	
	Çalışma Sayfası Düzenleme 
· Hücre içeriklerini kopyalamak, kesmek ve yapıştırmak 

· Sütunlar ve satırlar eklemek ve silmek

· Hücreler eklemek, silmek ve temizlemek

· Önceki eylemleri geri almak, geri alınan eylemi yeniden uygulamak 

· Hücrelerde veya formül çubuğunda düzenleme yapmak

· Veri dizileri oluşturmak ve doldurmak 

· Bulmak ve değiştirmek 

· Hücrelere açıklama eklemek
	5 saat

	
	Çalışma Sayfası Biçimlendirme Teknikleri . 

· Tabloları biçimlendirmek ve biçim boyasını kullanmak

· Temaları ve hücre stillerini kullanmak
· Koşullu biçimlendirme 
· Hücreleri biçimlendirme
	1 saat

	
	Şekiller ve Resimler Eklemek 

· Şekil araçlarını kullanmak 

· WordArt ve smart art kullanmak 

· Küçük resimler ve medya dosyalarını eklemek 
	2 saat

	D
	Yazdırma İşlemleri
	

	
	Yazdırmak İşlemleri 

· Sayfa düzenleri ve  görünüşünü denetlemek 

· Kenar boşluklarını ayarlamak 

· Üstbilgi ve altbilgi yaratmak 

· Sayfa sonlarını ayarlamak 

· Sayfa önizleme’yi kullanmak 

· Sadece istenen sayfayı yazdırma
	2 saat

	E
	Formüllerle Çalışma
	

	
	Formülün Temelleri . 

· İşleçlerin önceliğini anlamak . 

· Formüllerde hücre başvurularını kullanmak . 

· Formülleri düzenlemek . 

· Hata değerlerini anlamak . 
	2 saat

	
	Günlük İşlevler . 

· Matematiksel işlevleri anlamak 

· TOPLA ve ÇARPIM  işlevini kullanmak . 

· Metin işlevlerini anlamak 

· Mantıksal işlevleri anlamak . 

· Seçilmiş mantıksal işlevleri kullanmak 
	3 saat

	F
	Grafikler Oluşturmak
	

	
	Temel Grafik Yöntemleri

· Grafiğiniz için veri seçmek 

· Grafik türü seçmek . 

· Grafik türünü değiştirmek

· Grafiği ayrı bir grafik sayfasına taşımak

· Grafiği biçimlendirmek
	3 saat

	
TOPLAM 
	
30 Saat


7. ÖĞRETİM YÖNTEM TEKNİK ve STRATEJİLERİ

1. Sınıf içi sunular, bilgisayar,  projeksiyon, video, internet kaynakları v.b.  materyallerle birlikte desteklenecektir. Eğitim programının etkili olarak uygulanabilmesi için öğretim görevlisi ve kursiyerlerin etkileşim içinde oldukları yöntemlere öncelik verilecektir.
2. Anlatma, soru-cevap, tartışma, problem çözme ve örnek uygulama yöntemleri ağırlıklı olarak kullanılacak etkinlik temelli bir eğitim uygulanacaktır.
3. Derslerde işlenen konulara ilişkin tüm materyaller birleştirilerek tüm katılımcılara, yönetici ve öğretim görevlilerine verilecektir. Bu eğitim içerikleri daha sonra yönetici ve öğretim görevlilerinden Hizmetiçi Eğitim Dairesi Başkanlığı’nca istenebilecektir.
8. ÖLÇME ve DEĞERLENDİRME
1. Milli Eğitim Bakanlığı Hizmetiçi Eğitim   Yönetmeliğine göre değerlendirme yapılacaktır.

2. 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.

3. Değerlendirme 100 puan üzerinden yapılacak, bu puan kursiyerlerin başarı puanı olacaktır. Kurs başarı puanı 45 ve üzeri olan kursiyerler başarılı sayılacaktır.  

4. Başarılı olanlara kurs belgesi (sertifika), başarısız olanlara istemeleri halinde;     “kursa katılmış ancak başarısız olmuştur” yazısı verilecektir. [image: image1.png]
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