T.C.

MİLLİ EĞİTİM BAKANLIĞI

 ÖĞRETMEN YETİŞTİRME VE GELİŞTİRME GENEL MÜDÜRLÜĞÜ
HİZMETİÇİ EĞİTİM ETKİNLİK PROGRAMI

1. ETKİNLİĞİN ADI

Bilgisayar - MS Publisher Kursu
2. ETKİNLİĞİN AMAÇLARI

1. Microsoft Office Publisher  programının kullanım amaçlarını bilir.

2. Microsoft Office Publisher  programını bilgisayarına yükler.

3. Bilgisayarında yüklü olan Publisher programını çalıştırır.

4. Çalışmasına uygun yayın türünü ve tasarımını belirleyebilecek, temel özelleştirme işlemlerini yapar.

5. Program ara yüzünü tanır.

6. Görev bölmesini ve araç çubuklarını taşıma, kapatma, tekrar açma işlemlerini yapar.

7. Metin kutuları ile çalışır, metin kutularını özelleştirir.

8. Resim araç çubuğunu kullanarak resimler üzerinde değişiklik yapar.

9. Otomatik şekil ve Wordart ile çalışır.

10. Tablo oluşturur, tabloları özelleştirir.

11. Arka plan üzerinde değişiklik yapar.

12. Sayfa seçeneklerini değiştirir.

13. Renk düzenini değiştirir.

14. Yazı tipi ve stilleri değiştirir.

15. Bülten seçeneklerini değiştirir.

16. Edindiği bilgileri kullanarak farklı bir yayın oluşturur.

17. Adres mektup birleştirme işlemini yapar.

18. Çalışmasını farklı formatlarda kaydeder.

3. ETKİNLİĞİN SÜRESİ

Faaliyetin süresi 30 saattir.

4. ETKİNLİĞİN HEDEF KİTLESİ 
Temel bilgisayar kullanım becerisine sahip olan, T.C. Milli Eğitim Bakanlığına bağlı kurum; örgün ve yaygın eğitim yapan resmî ilköğretim ve ortaöğretim okullarındaki tüm idareci, öğretmen ve memurlar.
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
	A
	 Microsoft Office Pubhisher  programının tanıtımı
	Toplam 3 Saat 

	
	· Microsoft Office Pubhisher programının bilgisayara yüklenmesi ve yüklenen programın çalıştırılması

· Yayın türlerinin incelenmesi, amaca uygun yayın türünün seçilmesi

· Temel özelleştirme işlemlerinin yapılması

· Program ara yüzünün incelenmesi, 

· görev bölmesi

· araç çubuklarını taşıma,

· Çalışma kitapları oluşturmak .

· Dosyaları kaydetmek . 

· Kaydedilmiş dosyayı açmak
	3 saat

	B
	Sayfalarla Çalışma
	Toplam  3 saat

	
	· Ayna görünümlü sayfa düzeni belirleme 

· İki sayfaya yayılma görünümünü görüntüleme

· Karalama alanını belirleme

· Nesnenin birden fazla sayfada görünmesini sağlama

· Ölçü birimini belirleme

· Publisher'da sayfaların veya metin kutularının kenar boşluklarını ayarlama

· Sayfa boyutu seçme

· Sayfa boyutunu, kağıt boyutunu veya yönlendirmeyi değiştirme

· Sayfa numarası ekleme veya kaldırma

· Sayfa taşıma

· Üstbilgi veya altbilgi ekleme ya da kaldırma
	3 saat

	C
	Metinlerle Çalışma
	Toplam 3 saat

	
	· Metin kutularında yer alan örnek metinler yerine kullanılacak metinleri; yazarak, kopyalayarak ve metin dosyası ekleyerek yerleştirme 

· Metin yazı tipini değiştirme işlemleri (punto, renk, yazı tipi vb)

· Metin kutularını taşıma, boyutlandırma, silme, yeni metin kutuları ekleme ve metin kutularını biçimlendirme

· Metin kutusu bağlantısı oluşturma, ileri bağlantıyı kesme
	3 saat

	D
	Resimlerle ve Grafiklerle Çalışma
	Toplam  3 saat

	
	· Örnek resimlerin yerine+ kullanılacak resimlerin yerleştirilmesi, grup çözme ve gruplandırma işlemi

· Resimlerin özelliklerini değiştirme, taşıma, kırpma gibi işlemler

· Farklı sayfalar üzerinde otomatik şekillerle çalışma

· Wordart ekleme, wordart özelliklerini değiştirme Resim, şekil ve wordart kullanarak menü araç çubuğunda yer alan YERLEŞTİR menüsü ile çalışma

· Arka plan değiştirme, daha fazla arka plan kullanımı
· Tasarım denetleyiciyi kullanma, yayını farklı formatlarda kaydetme
	3 Saat

	E
	Tablolarla çalışma
	Toplam6 Saat

	
	· Tablo ekleme silme
· Tablo biçimlendirme

· Veri girme Satır veya sütun ekleme ve silme işlemleri

· Diğer programlardan tablo alma

· Adres mektup birleştirme işlemi
	6 Saat

	F
	Ürüne yönelik çalışmalar 
	Toplam  11 saat

	
	Ürüne yönelik çalışmalar

· Başarı sertifikası hazırlanması 

· Web sitesi oluşturma

· Broşür Hazırlama

· Bülten hazırlama

· Davetiye hazırlama
	11 Saat



	Değerlendirme
	1 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; merkezi faaliyetlerde, Hizmetiçi Eğitim Dairesi Başkanlığı’nca, mahalli faaliyetlerde, İl Milli Eğitim Müdürlüklerince “kursa katılmış ancak başarısız olmuştur” yazısı verilecektir. 
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