                                        AHMET ANDİÇEN  TİCARET MESLEK LİSESİ 2010-2011 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI MUHASEBE VE FİNANSMAN ALANI
BİLGİSAYARDA YAZI DERSİ 10.SINIF ÜNİTELENDİRİLMİŞ YILLIK DERS PLANI             SINIFLAR: ………………………………..

	SÜRE
	HEDEF VE DAVRANIŞLAR
	KONULAR
	Öğrenme-Öğretme Yöntem ve Teknikleri
	Kullanılan Eğitim Teknolojileri, Araç ve Gereçleri
	Değerlendirme (Hedef ve Davranışlara Ulaşma Düzeyi)

	AY
	HAFTA
	DERS SAATİ
	
	
	
	
	

	EYLÜL
	3
	2
2

	Duruş ve oturuş tekniklerine uygun oturabilecektir.
Parmaklarını temel harf sırasına uygun olarak yerleştirebilecektir.
	MODÜL F KLAVYE 1 : A. Oturuş ve Duruşu Ayarlama
1- Oturuş Şekli2- Kolların Duruşu3 - Ellerin Duruşu  
4 - Parmakların Duruşu 5 - Ayakların Duruşu 
B.Harf Tuşlarını Kullanmak 1 - Parmakları Temel Sıraya Yerleştirme-Aralık Çubuğu  -Enter Tuşu 
	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.
	 

	
	4
	2
2
	Bilgisayarı kullanarak F klavyede parmaklarını temel harf sırasına yerleştirebilecek ve temel harf sırasına göre diğer harf tuşlarına basarak yazı yazabilecektir.
	2 - Temel Sıra Harfleri: 
A ve K Tuşları
E ve M Tuşları
	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.
	 

	EKİM
	1
	2
2

	Bilgisayarı kullanarak F klavyede parmaklarını temel harf sırasına yerleştirebilecek ve temel sıradaki harf  tuşlarına basarak yazı yazabilecektir.
	İ Tuşu, L Tuşu ve (.) Nokta Tuşu 

U Tuşu, Y Tuşu ve (,) Virgül Tuşu


	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.
	 

	
	2
	2
2

	Bilgisayarı kullanarak F klavyede parmaklarını temel harf sırasına yerleştirebilecek ve temel sıradaki harf tuşlarına basarak yazı yazabilecektir.
	T Tuşu 
Ü Tuşu
3- Temel Sıra Dışındaki Harfler: 
Ş Tuşu ve (-) Tire Tuşu 
	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.
	 

	
	3
	2
2

	Bilgisayarı kullanarak F klavyede parmaklarını temel harf sırasına yerleştirebilecek ve temel harf sırasına göre diğer harf tuşlarına basarak yazı yazabilecektir.
	I  Tuşu
R Tuşu 
S Tuşu
C Tuşu
	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.
	 

	
	4
	2
2

	Bilgisayarı kullanarak F klavyede parmaklarını temel harf sırasına yerleştirebilecek ve temel harf sırasına göre diğer harf tuşlarına basarak yazı yazabilecektir.
	Z Tuşu     (29 Ekim Cumhuriyet Bayramı)

O Tuşu     (Atatürk’ün Fikir Hayatı)
D Tuşu 
N Tuşu
	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.
	 

	KASIM
	1
	2
2

	Bilgisayarı kullanarak F klavyede parmaklarını temel harf sırasına yerleştirebilecek ve temel harf sırasına göre diğer harf tuşlarına basarak yazı yazabilecektir.
	Ğ Tuşu
Ç Tuşu 
G Tuşu
H Tuşu
	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.
	

	
	2
	2
2
	Bilgisayarı kullanarak F klavyede parmaklarını temel harf sırasına yerleştirebilecek ve temel harf sırasına göre diğer harf tuşlarına basarak yazı yazabilecektir.
	V Tuşu
B Tuşu     (10 Kasım Atatürk’ü Anma)
I.YAZILI SINAV
	Anlatım,  Göstererek yaptırma, Uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.
	I.YAZILI SINAV

	
	3
	2
2

	Bilgisayarı kullanarak F klavyede parmaklarını temel harf sırasına yerleştirebilecek ve temel harf sırasına göre diğer harf tuşlarına basarak yazı yazabilecektir.
	F Tuşu
P Tuşu 
J Tuşu 
Ö Tuşu
	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.
	 

	
	4
	2
2

	Bilgisayarı kullanarak F klavyede parmaklarını temel harf sırasına yerleştirebilecek ve temel harf sırasına göre diğer harf tuşlarına basarak yazı yazabilecektir.
	MODÜLÜN DEĞERLENDİRİLMESİ 
Metinlerle çalışma, yanlış bulma ve değerlendirme 
Cümleler, paragraflar ve metinlerle süreli yazma

	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.
	


Metinlerle çalışma, yanlış bulma ve değerlendirme


	 2. UYGULAMALI SINAV

	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.
	2. UYGULAMALI SINAV


	
	2
	2
2

	Bilgisayarı kullanarak F klavyede parmaklarını temel harf sırasına yerleştirebilecek ve temel harf sırasına göre diğer harf tuşlarına basarak yazı yazabilecektir.
	Cümleler, Paragraflar ve metinlerle hız çalışması
Cümleler, Paragraflar ve metinlerle hız çalışması


	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.
	 




Modül,

Bilgisayar, 

	Projeksiyon.
	 

	
	4
	2
2

	1. F klavyeyi kullanarak bilgisayar yazılarında noktalama işaretlerini  kullanabilecektir.
	MODÜL FKLAVYE 2:  A.Klavyede Noktalama İşaretleri Yerleri ve Tuşlanması: 3– (:) İki Nokta Üst Üste
4–  (;) Noktalı Virgül
5–  (!) Ünlem
6–  (  Açma Parantezi ve ) Kapama Parantezi
	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.
	 

	OCAK
	1
	2
2
	1. F klavyeyi kullanarak bilgisayar yazılarında noktalama işaretlerini  kullanabilecektir.
	7–  (-) Tire
8- ^ İnceltme İşareti
3. UYGULAMALI SINAV
	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.
	3. UYGULAMALI SINAV
 

	
	2
	2
2

	2. F klavyeyi kullanarak bilgisayarda sayı tuşlarını tuşlayarak hızlı bir şekilde sayı yazabilecektir.
	B.Sayı Tuşlarının Yerleri ve Tuşlanması:  0 Sayı Tuşu

1 Sayı Tuşu 

2 Sayı Tuşu
3 Sayı Tuşu
	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.
	 

	
	3
	2
2

	2. F klavyeyi kullanarak bilgisayarda sayı tuşlarını tuşlayarak hızlı bir şekilde sayı yazabilecektir.
	4 Sayı Tuşu 
5 Sayı Tuşu
6 Sayı Tuşu
7 Sayı Tuşu
	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.
	 

	
	4
	2
2

	2. F klavyeyi kullanarak bilgisayarda sayı tuşlarını tuşlayarak hızlı bir şekilde sayı yazabilecektir.
	8 Sayı Tuşu 
9 Sayı Tuşu
Metinler, Sayılar ve İşaretlerle hız çalışması
Metinler, Sayılar ve İşaretlerle hız çalışması
	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.
	 


	ŞUBAT
	3
	2
2

	Bilgisayarı kullanarak F klavyede parmaklarını temel harf sırasına yerleştirebilecek ve temel harf sırasına göre diğer harf tuşlarına basarak yazı yazabilecektir.
	Cümleler, Paragraflar ve metinlerle hız çalışması

Cümleler, Paragraflar ve metinlerle hız çalışması


	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.
	 

	
	4
	2
2

	3. F klavye ile bilgiayarda yazı yazarken yardımcı tuşların görevlerini bilir ve kullanır.
	C.Yardımcı Tuşların Yerleri ve Tuşlanması:

1- Alt 2- Ctrl 3- Alt Gr 4- Esc 5– Tab 6-Caps Lock 
7-Silme 8-End 9-Home 10-Insert 11-Delete 12 - Page Up 
13 - Page Down  14 - Fonksiyon Tuşları 
	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.
	 

	MART
	1
	2
2

	Resmi Yazıların Bölümlerini bilir.
	MODÜL DEĞERLENDİRMESİ
MODÜL-YAZI BİÇİMLEME: 
Resmi Yazılar ve Bölümleri
	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.
	 

	
	2
	2
2

	1.TSE standartlarına uyarak resmi yazının 1.derece bölümlerini biçimlendirebilecektir.
	A.Yazının 1.Derece Bölümlerini Biçimlendirme
1- Başlık 2- Sayı  3- Tarih 4- Konu 5- Adres
6- Metin 7- İmza veya Paraf
Resmi Yazı Biçimleme Uygulaması
	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.
	 

	
	3
	2
2

	2.TSE standartlarına uyarak resmi yazıları biçimlendirir.
	Resmi Yazı Biçimleme Uygulaması
Resmi Yazı Biçimleme Uygulaması

	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.
	 

	
	4
	2
2
	3.TSE standartlarına uyarak resmi yazının 2.derece bölümlerini biçimlendirebilecektir.
	B.Yazının 2.Derece Bölümlerini Biçimlendirme
1- Gizlilik,İvedilik 2- İlgi ve İlgilinin Dikkatine  3-Ek 
4- Dağitim 5- Satır Aralığı  6- Paragraf Boşluğu
1. UYGULAMALI SINAV
	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.
	1. UYGULAMALI SINAV
 

	
	5
	2
2

	TSE standartlarına uyarak resmi yazıları biçimlendirir.
	Resmi Yazı Biçimleme Uygulaması
Resmi Yazı Biçimleme Uygulaması

	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.
	 

	NİSAN
	1
	2
2

	3.Kurum standardına göre iş yazılarını biçimlendirir
	C. İş Yazıları Biçimi : 1 - Hitap Şekli ve Yazıdaki Yeri
2- Blok ve Ortalama İmza Satırlarının Yeri
İş Yazıları Biçimleme Uygulaması

	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.
	 

	
	2
	2
2

	3.Kurum standardına göre iş yazılarını biçimlendirir.
	İş Yazıları Biçimleme Uygulaması
İş Yazıları Biçimleme Uygulaması

	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.
	


4-İmza Bölümü 5-Gönderici Adresi


2. UYGULAMALI SINAV 

	
	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.Çeşitli İş ve Resmi Yazılar
	2. UYGULAMALI SINAV 




Modül,

Bilgisayar, 

	Projeksiyon.Çeşitli İş ve Resmi Yazılar
	


	MAYIS
	1
	2
2

	TSE standartlarına uyarak resmi yazıları biçimlendirir.
Kurum standardına göre iş yazılarını biçimlendirir.
Dilekçe yazım kurallarına göre kurum ve kuruluşlara dilekçe yazabilecektir.
	Resmi Yazı Biçimleme Uygulaması
İş Yazıları Biçimleme Uygulaması

	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.Çeşitli İş ve Resmi Yazılar
	

	
	2
	2
2

	TSE standartlarına uyarak resmi yazıları biçimlendirir.
Kurum standardına göre iş yazılarını biçimlendirir.
Dilekçe yazım kurallarına göre kurum ve kuruluşlara dilekçe yazabilecektir.
	Dilekçe Yazma ve Düzenleme Uygulaması
Cümleler, Paragraflar ve metinlerle hız çalışması

	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.Çeşitli İş ve Resmi Yazılar
	

	
	3
	2
2
	5.TSE standartlarına uyarak kağıtları zarflayarak postaya hazır hale getirebilecektir.
19 MAYIS ATATÜRK’Ü ANMA , GENÇLİK VE SPOR BAYRAMI

ATATÜRK KONULU KOMPOZİSYONLARIN KLAVYE İLE YAZILMASI
	E. Kağıt Boyutları ve Çeşitleri : 
1-Kağıt Sayfa Düzeninin Yapılması 
2-Yazı Ortalama 3-Yazı Karakter Seçimi 4-Punto Seçimi
MODÜL DEĞERLENDİRMESİ 
3. UYGULAMALI SINAV
	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.Çeşitli İş ve Resmi Yazılar
	3. UYGULAMALI SINAV

	
	4
	2
2

	TSE standartlarına uyarak resmi yazıları biçimlendirir.
Kurum standardına göre iş yazılarını biçimlendirir.
Dilekçe yazım kurallarına göre dilekçe yazar.
	Resmi Yazı Biçimleme Uygulaması
İş Yazıları Biçimleme ve Uygulaması

	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.Çeşitli İş ve Resmi Yazılar
	

	HAZİRAN
	1
	2
2

	TSE standartlarına uyarak resmi yazıları biçimlendirir.
Kurum standardına göre iş yazılarını biçimlendirir.
Dilekçe yazım kurallarına göre dilekçe yazar.
	Dilekçe Yazma ve Biçimleme Uygulaması
Cümleler, Paragraflar ve metinlerle hız çalışması

	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.Çeşitli İş ve Resmi Yazılar
	

	
	2
	2
2

	Bilgisayarı kullanarak F klavyede parmaklarını temel harf sırasına yerleştirir ve metinleri hızlı yazar.
	Cümleler, Paragraflar ve metinlerle hız çalışması
Cümleler, Paragraflar ve metinlerle hız çalışması

	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.Çeşitli İş ve Resmi Yazılar
	

	
	3
	2
2

	Bilgisayarı kullanarak F klavyede parmaklarını temel harf sırasına yerleştirir ve metinleri hızlı yazar.
	Cümleler, Paragraflar ve metinlerle hız çalışması
Cümleler, Paragraflar ve metinlerle hız çalışması

	Anlatım,  Göstererek yaptırma, uygulama
	Modül,
Bilgisayar, 
Projeksiyon.Çeşitli İş ve Resmi Yazılar
	


*Bu plan 02.06.2006 Tarih 269 sayılı kurul kararı ile kabul edilen Mesleki ve Teknik Eğitim Okul ve Kurumları alanlarına göre hazırlanmıştır.

*MEGEP kapsamında hazırlanan ve uygulamaya konan BİLGİSAYARDA YAZI dersi modüllerinin analizleri uygulanır.

*Modüllerin haftalık ders saatleri zümre öğretmenleri toplantısında belirlenmiştir. *Bu plan Ağustos 2003/2551 sayılı T.D. yayımlanan Ünitelendirilmiş Yıllık Plana göre hazırlanmıştır.

*Bu plan 2087 sayılı T.D "Amaçları" belirlenen; 2090 sayılı T.D. "Açıklamaları" yayımlanan ve 2104 sayılı Tebliğler Dergisinde yayımlanan "İlköğretim ve Ortaöğretim Kurumlarında Atatürk İnkilap ve İlkelerinin Öğretim Esasları Yönergesi" temel alınarak hazırlanmıştır.


























UYGUNDUR



 






















20/ 09 / 2010

FERİHA FATMA AKDERE 
İLHAN İLHAN

YUSUF GÜRCAN HİÇDURMAZ
    ÖZGÜN FUAT SÖYÜNMEZ



        MUHAMMET  KALKAN

Büro Yön. ve Sek. Öğr.
Büro Yön. ve Sek. Öğr.
    Muhasebe Finansman. Öğr.
        Büro Yön. ve Sek. Öğr.




              Okul Müdürü









