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 TEMEL SIRA DIŞINDAKİ 

TUŞLARININ YAZIMI

Klavyeye bakmadan temel sıra dışındaki yazılması gereken tuşu yazması gereken 

parmağa yazdırır.
2 1 1 2 2 1

Noktalama işaretlerini ve özel tuşları tuşlar. 2 2 1 1 3 1 1 1

Dokümanların hazırlanmasında tuşların bazı görevleri yazabilmesinde ikinci 

görevi tuşlara yazdırır.
2 3 2 2 1 1 1 1

RAKAM TUŞLARI Dokümanların hazırlanmasında sayıları doğru parmağa yazdırır. 2 1 3 3 1 1 1 1 1 1

KELİME VE CÜMLE 

ÇALIŞMALARI
Metinlerde verilen kelimeleri belirlenen sürede yazmaya çalışır. 1 2 2 2 2

KELİME SÖZCÜK SAYIMI Metinlerde verilen cümleleri belirlenen sürede yazmaya çalışır. 2 2 3 1 1

METİNLERLE ÇALIŞMAK
Süre bitinceye kadar yazılan metnin yanlışlarını bularak puan hesaplamasını 

yapar.
2 1 1 2 1
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* 2. dönem 2. yazılı sınavı uygulama olarak yapılacaktır.
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KAZANIMLAR
ALT ÖĞRENME ALANI

(KONU ADI)

ÖĞRENME 

ALANI

(ÜNİTE ADI)

(TEMA)

 NOKTALAMA 

İŞARETLERİ VE ÖZEL 

TUŞLAR

ULUBORLU ATATÜRK MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ HARİTA TAPU KADASTRO ALANI                            

 12. SINIF SEÇMELİ KLAVYE TEKNİKLERİ DERSİ 2. DÖNEM KONU SORU DAĞILIM TABLOSU 
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Veri kullanımı ve 

bağlantı işlemleri
Çalışma sayfaları ve kitapları tanır. 2 1 1 2 2

Grafik işlemleri Grafikler oluşturur. 2 2 1 1 3 1 1

Fonksiyonlar Fonksiyonlar ile çalışır. 2 3 2 2 1 1 1 1

Verilerle çalışır. 2 1 2 3 1 1 1 1

Yazdırma işlemleri yapar. 1 1 2 1 1 1

Sunu programını 

tanıtmak
Sunu haırlama programını tanır. 1 2 2 1 2 1 1 1 2 2

Slaytla Çalışmak Slaytla çalışır. 1 1 2 1 1

Slayt tasarımı 

yapmak
Slayt tasarımı yapar. 2 1 1 1 1

Slayt  nesneleri 

ile çalışmak
Slayt nesneleri ile çalışır. 1 1 1 1 1

Gösteri ayarlarını 

yapmak
Gösteri ayarlarını yapar. 1 1 1 2 1

Yazdırma ve dışa 

aktarma işlemleri
Program seçenekleri ile çalışır. 1 1 1 1 1
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* 2. dönem 2. yazılı sınavı uygulama olarak yapılacaktır.

Sunu 

Hazırlama
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Elektronik 

Tablolama

KAZANIMLAR

ALT ÖĞRENME 

ALANI

(KONU ADI)

ÖĞRENME 

ALANI

(ÜNİTE ADI)

(TEMA)

Verilerile çalışma

ULUBORLU ATATÜRK MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ HARİTA TAPU KADASTRO ALANI                                                                                        

 12. Sınıf Seçmeli Ofis Uygulamaları Dersi Konu Soru Dağılım Tablosu 2. Dönem 


