T.C.

MİLLİ EĞİTİM BAKANLIĞI

Öğretmen Yetiştirme ve Geliştirme Genel Müdürlüğü

HİZMETİÇİ EĞİTİM ETKİNLİK PROGRAMI

1-ETKİNLİĞİN ADI
Bilgisayar - Temel Bilgisayar Kullanım Kursu 
2-ETKİNLİĞİN AMAÇLARI
1. Bilgisayarı açıp kapar.
2. Bilgisayarın temel donanımsal ve çevresel elemanları tanır.

3. Bilgisayarın bir işletim sistemi ile çalıştığını bilir.
4. MS Windows’un bir işletim sistemi olduğunu bilir.
5. Klasör ve dosya açmayı, kaydetmeyi, kopyalama ve silmeyi yapar.

6. Depolama birimlerini bilir ve kullanır.

7. Windows işletim sisteminde pencere kavramını bilir.

8. Masa üstünü kişiselleştirebilir.

9. Word’ün kelime işlemci olduğunu bilir.
10. Word’de yeni sayfa açar ve kayıt eder.

11. Word’de metinleri düzenler, metne tablo ve resim ekler.

12. Power Point’in sunum programı olduğunu bilir.

13. Sunuma yeni sayfa açmayı, kopyalama ve taşımayı yapar.

14. Sunuma resim, müzik ve video ekler.
15. Excel’de boş kitap açar.

16. Excel’de çalışma sayfası ekler.

17. Excel’de formüllerle dört işlemi yapar.
18. İnternet gezginini bilir.

19. İnternette yayın yapan sayfaları açar.

20. İnternet güvenliğini bilir.

21. Elektronik posta gönderir
3-ETKİNLİĞİN SÜRESİ
Faaliyetin süresi 75 saattir.
4-ETKİNLİĞİN HEDEF KİTLESİ
Temel bilgisayar kullanım becerisine sahip olan, T.C. Milli Eğitim Bakanlığına bağlı tüm personel.
5-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. 

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
	
	Konu
	Süre(Saat)

	A
	TEMEL BİLGİSAYAR BİLGİLERİ

· Bilgisayarın temel özellikleri

· Temel donanım Elemanları
	5 Saat

	B
	İŞLETİM SİSTEMİ

· Windows işletim sistemi

· Başlat menüsü seçenekleri ve özelleştirme

· Masaüstü kavramları

· Dosya ve Klasör İşlemleri

· Klasör ve dosya oluşturma yöntemleri

· Kopyalama-Taşıma yöntemleri

· Sime, Silineni geri alma
· Pencere Yönetimi

· Menülerin Araç çubuklarının kullanımı

· Windows gezgini

· Programlar menüsü

· Program başlatmak kapatmak

· Sistem araçları ve gelişmiş seçenekler

· Uygulamalar arası geçiş

· Depolama birimleri ve özellikleri

· Kullanıcı tanımları ve oturum açma şekilleri
· Denetim Masası Ayarları

· Bölgesel ayarları değiştirmek

· Tarih, zaman, ses ayarları

· Program Ekleme Kaldırma

· Yazıcı Ayarları

· Dosya ve klasör paylaşımı
	15 Saat

	C
	KELİME İŞLEMCİ PROGRAMI

· Word’ü başlatma

· Yeni bir word belgesi ile başlama

· Belge kaydetme ve kapatma

· Metni Seçme

· Metni kopyalama yapıştırma

· Yazı tipi, boyutu, ve stillerini ve renk değiştirme

· Madde işaretleri ve numaralandırma
· Yazım ve imla denetimi

· Tablo oluşturmak

· Otomatik tablo biçimi

· Üst ve alt bilgi

· Sayfa numarası

· Resim ekleme yöntemleri
· Sembol ve özel karakterleri ekleme

· Çizim araçlarını kullanma

· Yazdırma ayarları

· Belge önizleme ayarları ve yazdırma
	15 Saat

	D
	POWER POİNT

· Sunu hazırlama kuralları

· Hazır bir sunun incelenmesi

· Yeni slayt ekleme

· Slaytı çoğaltma, kopyalama taşıma

· Slayta metin ekleme

· Slaytlar arası geçişler
· Slaytların tek tek ve toplu olarak biçimlendirilmesi

· Özel animasyonlar uygulama

· Slayta Resim ses video vb ekleme

· Sunuyu başlatma ve durdurmak
	10 Saat

	E
	ELEKTRONİK HESAP TABLOSU

· Komut düğmeleri

· Boş kitap açmak

· Hücre, Aktif Hücre ve Alan Kavramları

· Hücreye kayıt girmek, silmek hücredeki kaydı düzeltmek, Değiştirmek

· Sayfa yapısı ayarlamak
· Hücre özellikleri

· Veri türleri (Sayı Sekmesi)

· Sütun ve satır özellikleri (Genişlik Ayarı, Eklemek, Silmek)

· Çalışma Sayfası özellikleri (Adlandırmak, Çoğaltmak, Eklemek, Silmek, Taşımak)

· Otomatik sıra no doldurmak

· Grafiklerle çalışmak (Sütun ve Pasta Türü Grafikleri)
· Veri listesi oluşturma

· Verileri sıralama

· Veri süzme

· Formül oluşturmak hakkında genel bilgi (Basit dört işlem yapmak)

· Eğer işlevinin kullanılması

· Otomatik toplam yaptırmak
	15 Saat

	F
	İNTERNET UYGULAMALARI

· İnternet ortamı nedir?

· İnternet gezgini programları.

· Web Sayfalarını gezginde açmak.

· Arama motorları.

· İnternet sitelerinin uzantıları

· İnternet güvenliği..

· İnternet üzerinden belge, dosya kaydetmek.

· Elektronik posta hesabı açmak.

· Elektronik posta göndermek.

· İnternet güvenliği.

· Firewall özellikleri

· Windows’un ebeveyn ayarları ve filitreleri.
	15 Saat

	TOPLAM
	75 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 Dairesi Başkanlığı 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. 
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