	MESLEKİ TEKNİ,K ÖĞRETİM DAİRESİ 

MUHASEBE  FİNANSMAN PAZARLAMA  ALANI BİLGİSAYARLI MUHASEBE ELEMANLIĞI DALI
2020/2021 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI BİLGİSAYARDA KLAVYE KULLANIMI DERSİ

9. SINIF MUHASEBE YILLIK   PLANI

	     AY
	HAFTA
	
	D.SAATİ
	KONULAR
	ÖĞRENME-ÖĞRETME YÖNTEM VE TEKNİKLERİ
	KULLANILAN EĞİTİM TEKNOLOJİLERİ, ARAÇ VE GEREÇLERİ
	DEĞERLENDİRME

 (Hedef  ve Davranışlara Ulaşma Düzeyi)

	EYLÜL
	1. 
	Sınıf içi
	
	
	
	
	

	
	1.
	Uzaktan Eğitim
	
	Q KLAVYE 1  - Bilgisayar kullanmak için oturuş ve duruş kurallarını öğrenme. 

Oturuş ve Duruşu  Ayarlama   

   1. oturuş şekli 

   2. kolların duruşu 

   3. ellerin duruşu

   4. parmakların duruşu

   5. ayakların duruşu  

Konu ile ilgili materyalin Moodle’a yüklenmesi
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.
	Modül kitabı.

Flash Disk

Bilgisayar


	Bilgisayar kullanmak için oturuş ve duruş kurallarını öğrenme.

	
	2.
	Sınıf içi 
	
	
	
	
	

	
	2.
	Uzaktan Eğitim
	
	Q KLAVYE 1  - 

1. Temel sıra harflerini tanıma ve parmakları temel sıraya yerleştirmeyi öğrenme

2. Harf tuşlarını kullanmak
3. Parmakları temel sıraya yerleştirme 
Temel sıra tuşları nelerdir ?

Temel sıra tuşlarına parmakların yerleştirilmesi nasıldır?

Klavyede bulunan sıralar nelerdir?

Aralık Çubuğu ne işe yarar ve hangi parmakla aralık çubuğuna vurulur?

Enter Tuşu ne işe yarar ?
Konu ile ilgili materyalin Moodle’a yüklenmesi
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.
	Modül kitabı.
Flash Disk
Bilgisayar


	Temel sıra harflerini tanıma ve parmakları temel sıraya yerleştirmeyi öğrenme

	
	3. 
	Sınıf içi
	
	Temel sıra harfleri

Elleri temel sıraya koyup verilen alıştırmanın her satırını 3’er defa yazıp en son her satırı birer defa daha yazma
	Kelime işlemci programını kullanarak modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama. 
	Modül kitabı.

Alıştırma 1 ve 2 . 
Flash Disk

Bilgisayar


	Elleri temel sıraya koyup verilen alıştırmaları yazabilme.

	
	3. 
	Uzaktan Eğitim
	
	Temel sıra harfleri

Elleri temel sıraya koyup verilen alıştırmanın her satırını 3’er defa yazıp en son her satırı birer defa daha yazma.

4, 5 ve 6. ALIŞTIRMA İÇİN G VE H TUŞUNA HANGİ PARMAKLA VURULDUĞUNU ANLATMA

Konu ile ilgili materyalin Moodle’a yüklenmesi
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma..(G VE H TUŞU İLE İLGİLİ )

Kelime işlemci programını kullanarak modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama. (öğrenci bilgisayarda yazıp öğretmenine gönderecektir)


	Modül kitabı.

Alıştırma 3 ve 4
Flash Disk
Bilgisayar


	Elleri temel sıraya koyup verilen alıştırmaları yazabilme.

	
	4. 
	Sınıf içi
	
	Temel sıra harfleri

Elleri temel sıraya koyup verilen alıştırmanın her satırını 3’er defa yazıp en son her satırı birer defa daha yazma

G VE H TUŞU 
	Kelime işlemci programını kullanarak modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama. 
	Modül kitabı.

Alıştırma 5 ve 6.
Flash Disk

Bilgisayar


	Elleri temel sıraya koyup verilen alıştırmaları yazabilme.

	
	4. 
	Uzaktan Eğitim
	
	GENEL TEKRAR 
 Duruş oturuş kuralları , Temel Sıra harfleri,  G ve H tuşları , klavyedeki sıralar, aralık çubuğu , enter çubuğu .

Konu ile ilgili materyalin Moodle’a yüklenmesi
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersin genel tekrarının yapılması.(ödev verilebilir)
	Modül kitabı.
Flash Disk

Bilgisayar


	

	EKİM
	1. 
	Sınıf içi
	3
	Temel sıra dışındaki harfleri tanıma ve kullanmayı öğrenme.

E ve I Tuşlarının hangi elle ve hangi parmakla vurulduğu.

7, 8 ve 9. ALIŞTIRMA İÇİN E VE I TUŞUNA HANGİ PARMAKLA VURULDUĞUNU ANLATMA
	Kelime işlemci programını kullanarak modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama. 
	Modül kitabı.

Alıştırma 7 ve 8
Flash Disk

Bilgisayar


	Elleri temel sıraya koyup verilen alıştırmaları yazabilme.

	
	1.
	Uzaktan Eğitim
	2
	Temel sıra dışındaki harfleri tanıma ve kullanmayı öğrenme.

E ve I Tuşlarının hangi elle ve hangi parmakla vurulduğu.

Konu ile ilgili materyalin Moodle’a yüklenmesi
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.  

Kelime işlemci programını kullanarak modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama. (öğrenci bilgisayarda yazıp öğretmenine gönderecektir) 
	Modül kitabı.

Alıştırma 8 ve 9
Flash Disk
Bilgisayar


	Elleri temel sıraya koyup verilen alıştırmaları yazabilme.

	
	2.
	Sınıf içi
	3
	Temel sıra dışındaki harfleri tanıma ve kullanmayı öğrenme

RT ve YU Tuşlarının hangi elle ve hangi parmakla vurulduğu.

10, 11  ve 12 . ALIŞTIRMA İÇİN RT VE YU TUŞUNA HANGİ PARMAKLA VURULDUĞUNU ANLATMA
	Kelime işlemci programını kullanarak modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama. 
	Modül kitabı.

Alıştırma 10 ve 11
Flash Disk
Bilgisayar


	Elleri temel sıraya koyup verilen alıştırmaları yazabilme.

	
	2.
	Uzaktan Eğitim
	2
	Temel sıra dışındaki harfleri tanıma ve kullanmayı öğrenme

RT ve YU Tuşlarının hangi elle ve hangi parmakla vurulduğu.

Konu ile ilgili materyalin Moodle’a yüklenmesi
	Kelime işlemci programını kullanarak modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama. (öğrenci bilgisayarda yazıp öğretmenine gönderecektir)
	Modül kitabı.

Alıştırma 11 ve 12
Flash Disk

Bilgisayar


	Elleri temel sıraya koyup verilen alıştırmaları yazabilme.

	
	3. 
	Sınıf içi
	
	Temel sıra dışındaki harfleri tanıma ve kullanmayı öğrenme

Q W O P Tuşlarının hangi elle ve hangi parmakla vurulduğu.
 13, 14  ve 15. ALIŞTIRMA İÇİN Q W O P  TUŞUNA HANGİ PARMAKLA VURULDUĞUNU ANLATMA
	Kelime işlemci programını kullanarak modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama.
	Modül kitabı.

Alıştırma 13 ve 14
Flash Disk
Bilgisayar


	Elleri temel sıraya koyup verilen alıştırmaları yazabilme.

	
	3. 
	Uzaktan Eğitim
	
	Temel sıra dışındaki harfleri tanıma ve kullanmayı öğrenme

Q W O P Tuşlarının hangi elle ve hangi parmakla vurulduğu.

Konu ile ilgili materyalin Moodle’a yüklenmesi
	Kelime işlemci programını kullanarak modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama. (öğrenci bilgisayarda  yazıp öğretmenine gönderecektir)
	Modül kitabı.

Alıştırma 14 ve 15
Flash Disk
Bilgisayar


	Elleri temel sıraya koyup verilen alıştırmaları yazabilme.

	
	4. 
	Sınıf içi
	
	Temel sıra dışındaki harfleri tanıma ve kullanmayı öğrenme

C V  B N Tuşlarının hangi elle ve hangi parmakla vurulduğu.

16  ve 17  ALIŞTIRMA İÇİN C V B N  TUŞUNA HANGİ PARMAKLA VURULDUĞUNU ANLATMA
	Kelime işlemci programını kullanarak modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama.
	Modül kitabı.

Alıştırma 16 ve 17
Flash Disk
Bilgisayar


	Elleri temel sıraya koyup verilen alıştırmaları yazabilme.
Dönem ödevi verilecektir.

	
	4. 
	Uzaktan Eğitim
	
	Temel sıra dışındaki harfleri tanıma ve kullanmayı öğrenme

Z  X  M   İ  Tuşlarının hangi elle ve hangi parmakla vurulduğu.

18  ve 19  ALIŞTIRMA İÇİNZ X M İ TUŞUNA HANGİ PARMAKLA VURULDUĞUNU ANLATMA

Konu ile ilgili materyalin Moodle’a yüklenmesi
	Kelime işlemci programını kullanarak modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama. (öğrenci bilgisayarda yazıp öğretmenine gönderecektir)
	Modül kitabı.

Alıştırma 18 ve 19
Flash Disk
Bilgisayar


	Elleri temel sıraya koyup verilen alıştırmaları yazabilme.

	KASIM
	1.
	Sınıf içi
	3
	I.DÖNEMARA SINAVLARI     (2 - 9 KASIM)
	
	
	

	
	1.
	Uzaktan Eğitim
	2
	I.DÖNEM ARA SINAVLARI   (2 - 9 KASIM)
	
	
	

	
	2.
	Sınıf içi
	3
	Temel sıra dışındaki harfleri tanıma ve kullanmayı öğrenme

Ç  Ö    Ü    Ğ Tuşlarının hangi elle ve hangi parmakla vurulduğu.

20, 21  ve 22.   ALIŞTIRMA İÇİN Ç Ö Ü Ğ  TUŞUNA HANGİ PARMAKLA VURULDUĞUNU ANLATMA
	Kelime işlemci programını kullanarak modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama.
	Modül kitabı.

Alıştırma 20 ve 21
Flash Disk
Bilgisayar


	Elleri temel sıraya koyup verilen alıştırmaları yazabilme.

	
	2.
	Uzaktan Eğitim
	2
	Temel sıra dışındaki harfleri tanıma ve kullanmayı öğrenme

Ç  Ö    Ü    Ğ Tuşlarının hangi elle ve hangi parmakla vurulduğu.

Konu ile ilgili materyalin Moodle’a yüklenmesi
	Kelime işlemci programını kullanarak modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama. (öğrenci bilgisayarda yazıp öğretmenine gönderecektir)
	Modül kitabı.

Alıştırma 21 ve 22
Flash Disk
Bilgisayar


	Elleri temel sıraya koyup verilen alıştırmaları yazabilme.

	
	3. 
	Sınıf içi
	
	Parmakları temel sıraya yerleştirme 
	Kelime işlemci programını kullanarak modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama
	Modül kitabı.

Alıştırma 23 ve 24
Flash Disk

Bilgisayar


	Elleri temel sıraya koyup verilen alıştırmaları yazabilme.

	
	3. 
	Uzaktan Eğitim
	
	Parmakları temel sıraya yerleştirme

Konu ile ilgili materyalin Moodle’a yüklenmesi
	Kelime işlemci programını kullanarak modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama. (öğrenci bilgisayarda yazıp öğretmenine gönderecektir)
	Modül kitabı.

Alıştırma 25.
 Eksik Alıştırmalar tamamlanmalıdır.
Ayrı çalışma yazısı verilebilir.(genel tekrar amaçlı)
Flash Disk
Bilgisayar


	Elleri temel sıraya koyup verilen alıştırmaları yazabilme.

	
	4. 
	Sınıf içi
	
	MODÜL SINAVI
	
	
	

	
	4. 
	Uzaktan Eğitim
	
	MODÜL SINAVI
	
	
	

	ARALIK
	1.
	Sınıf içi
	
	Q KLAVYE 2   - 
Klavyede noktalama işaretlerinin yerlerini öğrenme ve tuşlamayı öğrenme.  Klavyede noktalama işaretlerinin yerleri ve tuşlanması 

     Shift Tuşu ne işe yarar? Hangi el ve parmakla vurulur?

     nokta

     virgül 

   Tuşlarının hangi elle ve hangi parmakla vurulduğu.
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.

Kelime işlemci programını kullanarak modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama. 
	Modül kitabı.

Alıştırma nokta ve virgül.
Flash Disk
Bilgisayar


	Klavyede noktalama işaretlerinin yerlerini öğrenme ve tuşlamayı öğrenme.  

	
	1.
	Uzaktan Eğitim
	
	Q KLAVYE 2   - 
Klavyede noktalama işaretlerinin yerlerini öğrenme ve tuşlamayı öğrenme.  Klavyede noktalama işaretlerinin yerleri ve tuşlanması 

 iki nokta  

 noktalı virgül

Tuşlarının hangi elle ve hangi parmakla vurulduğu.

Konu ile ilgili materyalin Moodle’a yüklenmesi
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.
Kelime işlemci programını kullanarak modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama. (öğrenci bilgisayarda yazıp öğretmenine gönderecektir)
	Modül kitabı.

Alıştırma iki nokta ve noktalı virgül.
Flash Disk
Bilgisayar


	Klavyede noktalama işaretlerinin yerlerini öğrenme ve tuşlamayı öğrenme.  

	
	2.
	Sınıf içi
	
	Q KLAVYE 2   - 
Klavyede noktalama işaretlerinin yerlerini öğrenme ve tuşlamayı öğrenme.  Klavyede noktalama işaretlerinin yerleri ve tuşlanması 

 ünlem  
parantez                     

Tuşlarının hangi elle ve hangi parmakla vurulduğu.
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.

Kelime işlemci programını kullanarak modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama. 
	Modül kitabı.

Alıştırma ünlem ve parantez.
Flash Disk
Bilgisayar


	Klavyede noktalama işaretlerinin yerlerini öğrenme ve tuşlamayı öğrenme.  

	
	2.
	Uzaktan Eğitim
	
	Q KLAVYE 2   - 
Klavyede noktalama işaretlerinin yerlerini öğrenme ve tuşlamayı öğrenme.  Klavyede noktalama işaretlerinin yerleri ve tuşlanması 

tire                      

inceltme işareti 

Tuşlarının hangi elle ve hangi parmakla vurulduğu.

Konu ile ilgili materyalin Moodle’a yüklenmesi
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma

Kelime işlemci programını kullanarak modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama. (öğrenci bilgisayarda yazıp öğretmenine gönderecektir)
	Modül kitabı.

Alıştırma tire , inceltme işareti.
Flash Disk
Bilgisayar


	Klavyede noktalama işaretlerinin yerlerini öğrenme ve tuşlamayı öğrenme.  

	
	3. 
	Sınıf içi
	
	GENEL TEKRAR  - noktalama işaretleri
	Kelime işlemci programını kullanarak verilen genel tekrar alıştırmalarını bilgisayarda uygulamaya başlama
	Soru veya ödev verilebilir.

Genel tekrar alıştırması

(noktalama işaretleri)
Flash Disk
Bilgisayar


	

	
	3. 
	Uzaktan Eğitim
	
	Q KLAVYE 2  

Klavyede sayı tuşlarının yerlerini öğrenme ve tuşlanmasını öğrenme

0 sayı tuşu

1 sayı tuşu

Tuşlarının hangi elle ve hangi parmakla vurulduğu.

Konu ile ilgili materyalin Moodle’a yüklenmesi
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.
Kelime işlemci programını kullanarak modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama. (öğrenci bilgisayarda yazıp öğretmenine gönderecektir)
	Modül kitabı.

Alıştırma 0 sayı tuşu ve 1 sayı tuşu.
Flash Disk
Bilgisayar


	Klavyede sayı tuşlarının yerlerini öğrenme ve tuşlanmasını öğrenme


	
	4. 
	Sınıf içi
	
	Q KLAVYE 2  

Klavyede sayı tuşlarının yerlerini öğrenme ve tuşlanmasını öğrenme

2 sayı tuşu

3 sayı tuşu

Tuşlarının hangi elle ve hangi parmakla vurulduğu.
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.

Kelime işlemci programını kullanarak modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama
	Alıştırma 2 sayı tuşu ve 3 sayı tuşu.
Flash Disk
Bilgisayar


	Klavyede sayı tuşlarının yerlerini öğrenme ve tuşlanmasını öğrenme

	
	4. 
	Uzaktan Eğitim
	
	Q KLAVYE 2  

Klavyede sayı tuşlarının yerlerini öğrenme ve tuşlanmasını öğrenme

4 sayı tuşu

5 sayı tuşu

Tuşlarının hangi elle ve hangi parmakla vurulduğu.

Konu ile ilgili materyalin Moodle’a yüklenmesi
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.
Kelime işlemci programını kullanarak modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama. (öğrenci bilgisayarda yazıp öğretmenine gönderecektir)
	Modül kitabı.

Alıştırma 4 sayı tuşu ve 5 sayı tuşu.
Flash Disk
Bilgisayar


	Klavyede sayı tuşlarının yerlerini öğrenme ve tuşlanmasını öğrenme

	OCAK
	1. 
	Sınıf içi
	3
	Q KLAVYE 2  

Klavyede sayı tuşlarının yerlerini öğrenme ve tuşlanmasını öğrenme

6 sayı tuşu

7 sayı tuşu

Tuşlarının hangi elle ve hangi parmakla vurulduğu.
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.

Kelime işlemci programını kullanarak modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama
	Alıştırma 6 sayı tuşu ve 7 sayı tuşu.
Flash Disk
Bilgisayar


	Klavyede sayı tuşlarının yerlerini öğrenme ve tuşlanmasını öğrenme

	
	1.
	Uzaktan Eğitim
	2
	Q KLAVYE 2  

Klavyede sayı tuşlarının yerlerini öğrenme ve tuşlanmasını öğrenme

8 sayı tuşu

9 sayı tuşu

Tuşlarının hangi elle ve hangi parmakla vurulduğu.

Konu ile ilgili materyalin Moodle’a yüklenmesi
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.
Kelime işlemci programını kullanarak modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama. (öğrenci bilgisayarda yazıp öğretmenine gönderecektir)
	Modül kitabı.

Alıştırma 8 sayı tuşu ve 9 sayı tuşu.
Flash Disk
Bilgisayar


	Klavyede sayı tuşlarının yerlerini öğrenme ve tuşlanmasını öğrenme

	
	2.
	Sınıf içi
	
	Q KLAVYE 2  

Yardımcı tuşlar ve görevleri
1. alt 

2. cltrl 

3. altgr

4. Esc 

5. tab 

6. capslock 

7. enter
8. end 

9. home

 10. insert 

11. delete 

12. pageup   

13. pagedown
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.

	Modül kitabı
Flash Disk
Bilgisayar


	Yardımcı tuşlar ve görevlerini öğrenme.


	
	2.
	Uzaktan Eğitim
	
	MODÜL SINAVI
	
	
	

	
	3. 
	Sınıf içi
	
	I.DÖNEM SONU SINAVLARI   (14 OCAK -   22 OCAK )
	
	
	

	
	3. 
	Uzaktan Eğitim
	
	I.DÖNEM SONU SINAVLARI   ( 14 OCAK -   22 OCAK )
	
	
	

	
	4. 
	Sınıf içi
	
	ENGEL SINAVLARI  (25 OCAK – 27 OCAK )
	
	
	

	
	4. 
	Uzaktan Eğitim
	
	ENGEL SINAVLARI  (25 OCAK – 27 OCAK )
	
	
	

	ŞUBAT
	1.
	Sınıf içi
	
	YARIYIL TATİLİ
	
	
	

	
	1.
	Uzaktan Eğitim
	
	YARIYIL TATİLİ
	
	
	

	
	2.
	Sınıf içi
	
	YARIYIL TATİLİ
	
	
	

	
	2.
	Uzaktan Eğitim
	
	YARIYIL TATİLİ
	
	
	

	
	3. 
	Sınıf içi
	
	YAZI BİÇİMLEME

 Resmi yazıların 1.derece bölümlerini öğrenme

A.Resmi Yazıların 1. Derece Bölümleri 
 1. Başlık

 2. Sayı

 3. Tarih  

 4.  Konu  

 5. Gönderilen Makam

 6. Metin 

 7. İmza 

 8. Paraf

 9. Adres
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.

Kelime işlemci programını kullanarak modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama.
	Modül kitabındaki ilk örnek resmi yazıyı yazma.
Flash Disk
Bilgisayar


	Resmi yazıların 1.derece bölümlerini öğrenme



	
	3. 
	Uzaktan Eğitim
	
	YAZI BİÇİMLEME

 Resmi yazıların 1.derece bölümlerini öğrenme

A.Resmi Yazıların 1. Derece Bölümleri 
1. Başlık

 2. Sayı

3. Tarih  

4.  Konu  

5. Gönderilen Makam
6. Metin 

7. İmza 

8. Paraf

9. Adres

Konu ile ilgili materyalin Moodle’a yüklenmesi
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.
Kelime işlemci programını kullanarak modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama. (öğrenci bilgisayarda yazıp öğretmenine gönderecektir)
	Modül kitabındaki karışık  resmi yazıyı düzenleyip tekrardan bilgisayarda yazma.

Başka örnek resmi yazı da verilebilir.
Flash Disk
Bilgisayar


	Resmi yazıların 1.derece bölümlerini öğrenme



	
	4. 
	Sınıf içi
	
	YAZI BİÇİMLEME

 Resmi yazıların 1.derece bölümlerini öğrenme ile ilgili tekrar 

	Konu ile ilgili örnek resmi yazılar
	Flash Disk
Bilgisayar


	Resmi yazıların 1.derece bölümlerini öğrenme



	
	4. 
	Uzaktan Eğitim
	
	Resmi yazıların 2.derece bölümlerini öğrenme

B. Resmi Yazıların 2. derece Bölümleri
 1. Gizlilik ibaresi

 2. İvedi ve günlü yazılar, tekit yazısı
 3. İlgi bölümü  

 4. Ek bölümü 

 5.Dağıtım bölümü

 6.  Sayfa numarası bölümü 

 7. Onay
 8. Koordinasyon
 9. Aslına uygunluk onayı
10. Kayıt kaşesi

Konu ile ilgili materyalin Moodle’a yüklenmesi
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.

Modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama. (öğrenci bilgisayarda yazıp öğretmenine gönderecektir)
	Modül kitabındaki verilen ilk örnek 2.derece resmi yazıyı yazma. Modül kitabında verilen karışık resmi yazının ikisinide  yazma.
Flash Disk
Bilgisayar


	Resmi yazıların 2.derece bölümlerini öğrenme

	MART
	1.
	Sınıf içi
	
	Resmi yazıların 2.derece bölümlerini öğrenme

B. Resmi Yazıların 2. derece Bölümleri
 1. Gizlilik ibaresi

 2. İvedi ve günlü yazılar, tekit yazısı
 3. İlgi bölümü  

 4. Ek bölümü 

 5.Dağıtım bölümü

 6.  Sayfa numarası bölümü 

 7. Onay
 8. Koordinasyon
9. Aslına uygunluk onayı

10. Kayıt kaşesi

 
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.

Modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama.
	Modül kitabında  verilen karışık resmi yazının ikisinide  yazma.
Flash Disk
Bilgisayar


	Resmi yazıların 2.derece bölümlerini öğrenme
Dönem ödevi verilecektir.

	
	1.
	Uzaktan Eğitim
	
	Resmi yazıların 2.derece bölümlerini öğrenme

B. Resmi Yazıların 2. derece Bölümleri
 1. Gizlilik ibaresi

 2. İvedi ve günlü yazılar, tekit yazısı
 3. İlgi bölümü  

 4. Ek bölümü 

 5.Dağıtım bölümü

 6.  Sayfa numarası bölümü 

 7. Onay

 8. Koordinasyon

 9. Aslına uygunluk onayı

 10. Kayıt kaşesi

Konu ile ilgili materyalin Moodle’a yüklenmesi

	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.

Modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama. (öğrenci bilgisayarda yazıp öğretmenine gönderecektir)
	Modül kitabındaki sayfa en son verilen karışık resmi yazıyı yazma.

Ayrı resmi yazı örneği alıştırması verilebilir.
Flash Disk
Bilgisayar


	Resmi yazıların 2.derece bölümlerini öğrenme

	
	2.
	Sınıf içi
	
	İş yazısını ne olduğunu öğrenme

 C. İş Yazısı 
 1. Hitap bölümü

 2. Saygı bölümü 

 3. İmza bölümü
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.

Modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama.
	Modül kitabındaki verilen örnek iş yazılarını yazma.
Flash Disk
Bilgisayar


	İş yazısını ne olduğunu öğrenme



	
	2.
	Uzaktan Eğitim
	
	İş yazısını ne olduğunu öğrenme

 C. İş Yazısı 
1. Hitap bölümü

2. Saygı bölümü 

3. İmza bölümü

Konu ile ilgili materyalin Moodle’a yüklenmesi
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.

Modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama. (öğrenci bilgisayarda yazıp öğretmenine gönderecektir).
	Modül kitabındaki verilen örnek iş yazılarını yazma
Flash Disk
Bilgisayar


	İş yazısını ne olduğunu öğrenme



	
	3. 
	Sınıf içi
	
	İş yazısını ne olduğunu öğrenme

 C. İş Yazısı 
1. Hitap bölümü

2. Saygı bölümü 

3. İmza bölümü
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.

Modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulama başlama.
	Modül kitabındaki verilen örnek iş yazılarını yazma.
Flash Disk
Bilgisayar


	İş yazısını ne olduğunu öğrenme



	
	3. 
	Uzaktan Eğitim
	
	Dilekçenin ne olduğunu öğrenme. 

Ç. Dilekçe  
1.Başlık ve sayı yazım farkı

2. Tarih 

3. Adres bölümü 

4. Metin bölümü 

5. İmza bölümü 

6. Dilekçe sahibinin adresi bölüm

Konu ile ilgili materyalin Moodle’a yüklenmesi
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.

Modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama. (öğrenci bilgisayarda yazıp öğretmenine gönderecektir).
	Modül kitabında verilen örnek dilekçeyi  yazma..
Flash Disk
Bilgisayar


	Dilekçenin ne olduğunu öğrenme. 



	
	4. 
	Sınıf içi
	
	II.DÖNEM ARA SINAVI  (29 MART – 5 NİSAN)
	
	
	

	
	4. 
	Uzaktan Eğitim
	
	II.DÖNEM ARA SINAVI   (29 MART – 5 NİSAN)
	
	
	

	NİSAN
	1.
	Sınıf içi
	
	II.DÖNEM ARA SINAVI  (29 MART – 5 NİSAN)
	
	
	

	
	1.
	Uzaktan Eğitim
	
	II.DÖNEM ARA SINAVI (29 MART – 5 NİSAN)
	
	
	

	
	2.
	Sınıf içi
	
	Dilekçenin ne olduğunu öğrenme. 

Ç. Dilekçe  
1.Başlık ve sayı yazım farkı

2. Tarih 

3. Adres bölümü 

4. Metin bölümü 

5. İmza bölümü 

6. Dilekçe sahibinin adresi bölüm
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.

Modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama.
	Modül kitabında verilen örnek dilekçeleri  yazma.
Flash Disk
Bilgisayar


	Dilekçenin ne olduğunu öğrenme. 



	
	2.
	Uzaktan Eğitim
	
	Dilekçenin ne olduğunu öğrenme. 

Ç. Dilekçe  
1.Başlık ve sayı yazım farkı

2. Tarih 

3. Adres bölümü 

4. Metin bölümü 

5. İmza bölümü 

6. Dilekçe sahibinin adresi bölümü
Konu ile ilgili materyalin Moodle’a yüklenmesi
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.

Modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama. (öğrenci bilgisayarda yazıp öğretmenine gönderecektir).
	Modül kitabında verilen örnek dilekçeleri  yazma.
Flash Disk
Bilgisayar


	Dilekçenin ne olduğunu öğrenme. 



	
	3. 
	Sınıf içi
	
	Dilekçenin ne olduğunu öğrenme. 

Ç. Dilekçe  
1.Başlık ve sayı yazım farkı

2. Tarih 

3. Adres bölümü 

4. Metin bölümü 

5. İmza bölümü 

6. Dilekçe sahibinin adresi bölümü
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.

Modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama.
	Verilen dilekçeleri bilgisayarda uygulama. 
Flash Disk

Bilgisayar


	Dilekçenin ne olduğunu öğrenme. 



	
	3. 
	Uzaktan Eğitim
	
	Genel tekrar – Dilekçe Konusu

Konu ile ilgili materyalin Moodle’a yüklenmesi
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.


	Dilekçe alıştırmaları verilecek.
Flash Disk
Bilgisayar


	Dilekçenin ne olduğunu öğrenme. 



	
	4. 
	Sınıf içi
	
	Kağıt-Zarf Çeşitlerini ve Postaya Hazırlamayı öğrenme.

D. Kâgıt-Zarf Çeşitleri ve Postaya Hazırlama 
 1. Kağıt Çeşitleri 

 2. Zarf Çeşitleri

        Standart dikdörtgen zarflar

        Uzun dikdörtgen zarflar

        Mektup zarflar

        Zarf yüzünün kullanım şekli

        Pencereli zarf yüzü görünümü

       Standart dikdörtgen zarf için kağıt katlama

       Uzun dikdörtgen zarf için kağıt katlama


	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.


	Modül kitabı.

	Kağıt-Zarf Çeşitlerini ve Postaya Hazırlamayı öğrenme

	
	4. 
	Uzaktan Eğitim
	
	Özgeçmişin ne olduğunun ve türleri ile formatlarını öğrenme. 

E.ÖZGEÇMİŞ(CV) HAZIRLAMA 

 1.Özgeçmiş Türleri  

        Kronolojik öz geçmiş

        Fonksiyonel  öz geçmiş

 2.Özgeçmişin Biçimi ve Formatı  

 3.Özgeçmişte Yer Alması Gereken Temel Başlıklar 

Konu ile ilgili materyalin Moodle’a yüklenmesi
 
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.


	Modül kitabı.
Flash Disk
Bilgisayar


	Özgeçmişin ne olduğunun ve türleri ile formatlarını öğrenme. 



	MAYIS
	1.
	Sınıf içi
	
	Özgeçmişin ne olduğunun ve türleri ile formatlarını öğrenme. 

E.ÖZGEÇMİŞ(CV) HAZIRLAMA 

 1.Özgeçmiş Türleri  
        Kronolojik öz geçmiş

        Fonksiyonel  öz geçmiş

 2.Özgeçmişin Biçimi ve Formatı  

 3.Özgeçmişte Yer Alması Gereken Temel Başlıklar 

 
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.


	Modül kitabı.
Flash Disk
Bilgisayar


	Özgeçmişin ne olduğunun ve türleri ile formatlarını öğrenme. 



	
	1.
	Uzaktan Eğitim
	
	Özgeçmişin ne olduğunun ve türleri ile formatlarını öğrenme. 

E.ÖZGEÇMİŞ(CV) HAZIRLAMA 

 1.Özgeçmiş Türleri  

        Kronolojik öz geçmiş

        Fonksiyonel  öz geçmiş

 2.Özgeçmişin Biçimi ve Formatı  

 3.Özgeçmişte Yer Alması Gereken Temel Başlıklar 

Konu ile ilgili materyalin Moodle’a yüklenmesi
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.

Modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama. (öğrenci bilgisayarda yazıp öğretmenine gönderecektir).


	Modül kitabında verilen örnek özgeçmişi  yazma..
Flash Disk
Bilgisayar


	Özgeçmişin ne olduğunun ve türleri ile formatlarını öğrenme. 



	
	2.
	Sınıf içi
	
	Özgeçmişin ne olduğunun ve türleri ile formatlarını öğrenme. 

E.ÖZGEÇMİŞ(CV) HAZIRLAMA 

 4. CV' nizin Zayıf Yönlerini Kuvvetlendirme   

 5.Özgeçmiş Yazımı İle İlgili Dikkat Edilecek Unsurlar  
(12-15 MAYIS RAMAZAN BAYRAMI)
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.

modül kitabındaki alıştırmaları bilgisayarda uygulamaya başlama.


	Modül kitabı.
Flash Disk
Bilgisayar


	Özgeçmişin ne olduğunun ve türleri ile formatlarını öğrenme. 



	
	2.
	Uzaktan Eğitim
	
	Özgeçmişin ne olduğunun ve türleri ile formatlarını öğrenme. 

E.ÖZGEÇMİŞ(CV) HAZIRLAMA 

 4. CV' nizin Zayıf Yönlerini Kuvvetlendirme   

 5.Özgeçmiş Yazımı İle İlgili Dikkat Edilecek Unsurlar     

Konu ile ilgili materyalin Moodle’a yüklenmesi
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.


	Modül kitabı.
Flash Disk
Bilgisayar


	Özgeçmişin ne olduğunun ve türleri ile formatlarını öğrenme. 



	
	3. 
	Sınıf içi
	
	Özgeçmişin ne olduğunun ve türleri ile formatlarını öğrenme. 

E.ÖZGEÇMİŞ(CV) HAZIRLAMA 

  4. CV' nizin Zayıf Yönlerini Kuvvetlendirme   

   5.Özgeçmiş Yazımı İle İlgili Dikkat Edilecek Unsurlar    
   Başvurularda ön mektup (kapak yazısı)  kullanımı

       Ön mektup yazısı yazmak için ipuçları

       Ön mektup nasıl yazılır

    
	Konu ile ilgili Sunu, video, Word veya pdf dosyası ile dersi anlatma.


	Modül kitabı.
Flash Disk
Bilgisayar


	Özgeçmişin ne olduğunun ve türleri ile formatlarını öğrenme. 



	
	3. 
	Uzaktan Eğitim
	
	GENEL TEKRAR
	
	
	

	
	4. 
	Sınıf içi
	
	MODÜL SINAVI
	
	
	

	
	4. 
	Uzaktan Eğitim
	
	MODÜL SINAVI
	
	
	

	HAZİRAN
	1.
	Sınıf içi
	
	II.DÖNEM SONU SINAVLARI (1- 9 HAZİRAN)
	
	
	

	
	1.
	Uzaktan Eğitim
	
	II.DÖNEM SONU SINAVLARI  (1- 9 HAZİRAN)
	
	
	

	
	2.
	Sınıf içi
	
	ENGEL VE SORUMLULUK SINAVLARI
	
	
	

	
	2.
	Uzaktan Eğitim
	
	ENGEL VE SORUMLULUK SINAVLARI 
	
	
	

	
	3. 
	Sınıf içi
	
	BÜTÜNLEME SINAVLARI
	
	
	

	
	3. 
	Uzaktan Eğitim
	
	BÜTÜNLEME SINAVLARI
	
	
	

	
	4. 
	Sınıf içi
	
	BÜTÜNLEME SINAVLARI
	
	
	

	
	4. 
	Uzaktan Eğitim
	
	BÜTÜNLEME SINAVLARI
	
	
	



