	2025-2026 ETM-ÖRETİM YILI  .......................................................................... ADALET ALANI 10. SINIF  HUKUKİ KLAVYE TEKNİKLERİ DERSİ ÜNTELENDİRLM YILLIK PLANI

	AY
	HAFTA
	SAAT
	ÜNİTE
	KONU
	KAZANIM
	KAZANIM AÇIKLAMASI
	BELİRLİ GÜN VE HAFTALAR

	EYLÜL
	1. Hafta:
08-12 Eylül
	2
	
	1. F KLAVYE KULLANIMI 
1.1. Harf Tuşlarının Yeri ve Tuşlanması 
1.1.1. Doğru Oturuş ve Duruş 

	Harf tuşlarını doğru biçimde tuşlar. 
	
	Uluslararası Temiz Hava Günü

	EYLÜL
	2. Hafta:
15-19 Eylül
	2
	
	1.1.2. Klavye Üzerindeki Tuş Grupları
1.1.3. Temel Sıra Tuşlarının Yazımı 
	Harf tuşlarını doğru biçimde tuşlar. 
	
	İlköğretim Haftası Mevlid-i Nebî Haftası Öğrenciler Günü Gaziler Günü

	EYLÜL
	3. Hafta:
22-26 Eylül
	2
	
	1.1.4. Temel Sıra Dışındaki Tuşlar 
1.2. Sayı Tuşları ve Tuşlanması 
	Sayı Tuşlarını doğru biçimde tuşlar. 
	
	

	EYLÜL
	4. Hafta:
29 Eylül-03 Ekim
	2
	
	1.3. Yardımcı Tuşlar ve Noktalama İşaretleri 
1.3.1. Yardımcı Tuşlar ve Görevleri 
	Noktalama işaretleri ve yardımcı tuşları doğru biçimde tuşlar. 
	
	Disleksi Haftası Dünya Disleksi Günü

	EKIM
	5. Hafta:
06-10 Ekim
	2
	
	1.3.2. Noktalama İşaretleri
1.4. Metin Çalışmaları 
	Noktalama işaretleri ve yardımcı tuşları doğru biçimde tuşlar.
Metin çalışmalarını yapar. 
	
	Ahilik Kültürü Haftası

	EKIM
	6. Hafta:
13-17 Ekim
	2
	
	1.4. Metin Çalışmaları 
	Metin çalışmalarını yapar. 
	
	

	EKIM
	7. Hafta:
20-24 Ekim
	2
	
	2. RESMÎ YAZIŞMALAR
2.1. Resmî Yazışma 
2.1.1. Yazı Alanı 
	Resmi yazı yazar. 
	
	

	EKIM
	8. Hafta:
27-31 Ekim
	2
	
	2.1.2. Logo Kullanımı 
2.1.3. Başlık Kullanımı
2.1.4. Sayı   2.1.5. Tarih 

1.Dönem 1.Sınav 
	Resmi yazı yazar. 
	
	Cumhuriyet Bayramı

	KASIM
	9. Hafta:
03-07 Kasım
	2
	
	2.1.6. Konu   2.1.7. Muhatap
2.1.8. İlgi   2.1.9. Metin  

	1. Dönem 1. Sınav Resmi yazı yazar. 
	
	Kızılay Haftası Organ Bağışı ve Nakli Haftası Lösemili Çocuklar Haftası

	KASIM
	10. Hafta:
10-14 Kasım
	2
	1. Dönem Ara Tatili
	1. Dönem Ara Tatili
	1. Dönem Ara Tatili
	
	Atatürk Haftası Afet Eğitimi Hazırlık Günü Dünya Diyabet Günü

	KASIM
	11. Hafta:
17-21 Kasım
	2
	
	2.1.10. İmza  2.1.11. Ek
2.1.12. Dağıtım 2.1.13. Olur 
2.1.14. Paraf  2.1.15. Koordinasyon 
	Resmi yazı yazar. 
	
	Dünya Felsefe Günü Dünya Çocuk Hakları Günü

	KASIM
	12. Hafta:
24-28 Kasım
	2
	
	2.1.16. Belge Doğrulama Bilgileri 
2.1.17. İletişim Bilgileri
2.1.18. Gizlilik Dereceli Belgeler 
	Resmi yazı yazar. 
	
	Ağız ve Diş Sağlığı Haftası Öğretmenler Günü

	ARALIK
	13. Hafta:
01-05 Aralık
	2
	
	2.1.19. Süreli ve Kişiye Özel Yazışmalar
2.1.20. Sayfa Numarası
2.1.21. Üstveri Elemanları 
	Resmi yazı yazar. 
	
	Dünya Engelliler Günü Dünya Madenciler Günü Türk Kadınına Seçme ve Seçilme Hakkının Verilişi

	ARALIK
	14. Hafta:
08-12 Aralık
	2
	
	2.2. Dilekçe
2.2.1. Genel Adi Dilekçe 
	Kurallarına uygun dilekçe yazar. 
	
	Mevlana Haftası İnsan Hakları ve Demokrasi Haftası

	ARALIK
	15. Hafta:
15-19 Aralık
	2
	
	2.2.2. Adli Dilekçe 
	Kurallarına uygun dilekçe yazar. 
	
	Tutum Yatırım ve Türk Malları Haftası

	ARALIK
	16. Hafta:
22-26 Aralık
	2
	
	2.2.3. Diğer Resmî Yazı Çeşitleri 
	Kurallarına uygun dilekçe yazar. 
	
	Mehmet Akif Ersoyu Anma Haftası

	ARALIK
	17. Hafta:
29 Aralık-02 Ocak
	2
	
	2.3. Zarf Çeşitleri ve Posta 
2.3.1. Zarf Çeşitleri 
2.3.2. Posta
2.3.3. Tebliğ Mazbatası Hazırlama 
1.Dönem 2.Sınav 
	Zarf çeşitlerini ve postalama türlerini bilir. 
	
	

	OCAK
	18. Hafta:
05-09 Ocak
	2
	
	2.4. Süreli ve Sesli Metinler 
2.4.1. Süreli Metinler 
	1. Dönem 2. Sınav Metinleri verilen süre içerisinde yazar. 
	
	Enerji Tasarrufu Haftası

	OCAK
	19. Hafta:
12-16 Ocak
	2
	Etkinlik Haftası
	Etkinlik Haftası
	Etkinlik Haftası
	
	

	OCAK
	20. Hafta:
19-23 Ocak
	2
	Yarıyıl Tatili
	Yarıyıl Tatili
	Yarıyıl Tatili
	
	

	OCAK
	21. Hafta:
26-30 Ocak
	2
	Yarıyıl Tatili
	Yarıyıl Tatili
	Yarıyıl Tatili
	
	

	ŞUBAT
	22. Hafta:
02-06 Şubat
	2
	
	2.4.2. Sesli Metinler 
	Metinleri verilen süre içerisinde yazar. 
	
	

	ŞUBAT
	23. Hafta:
09-13 Şubat
	2
	
	3. HUKUKSAL METİNLER 
3.1. İlk Derece Mahkemeleri Kararları 
3.1.1. Hukuk Mahkemeleri Kararları 
	İlk derece mahkemeleri kararlarını kuralına uygun yazar. 
	
	

	ŞUBAT
	24. Hafta:
16-20 Şubat
	2
	
	3.1.1. Hukuk Mahkemeleri Kararları 
	İlk derece mahkemeleri kararlarını kuralına uygun yazar. 
	
	

	ŞUBAT
	25. Hafta:
23-27 Şubat
	2
	
	3.1.2. Ceza Mahkemeleri Kararları 
	İlk derece mahkemeleri kararlarını kuralına uygun yazar. 
	
	Vergi Haftası Yeşilay Haftası

	MART
	26. Hafta:
02-06 Mart
	2
	
	3.1.2. Ceza Mahkemeleri Kararları 
	İlk derece mahkemeleri kararlarını kuralına uygun yazar. 
	
	Girişimcilik Haftası

	MART
	27. Hafta:
09-13 Mart
	2
	
	3.1.3. İdare Mahkemeleri Kararları 
	İlk derece mahkemeleri kararlarını kuralına uygun yazar. 
	
	Bilim ve Teknoloji Haftası İstiklâl Marşının Kabulü ve Mehmet Akif Ersoyu Anma Günü

	MART
	28. Hafta:
16-20 Mart
	2
	2. Dönem Ara Tatili
	2. Dönem Ara Tatili
	2. Dönem Ara Tatili
	
	Tüketiciyi Koruma Haftası Türk Dünyası ve Toplulukları Haftası

	MART
	29. Hafta:
23-27 Mart
	2
	
	3.1.4. Vergi Mahkemeleri Kararları 
	İlk derece mahkemeleri kararlarını kuralına uygun yazar. 
	
	Orman Haftası Dünya Tiyatrolar Günü

	MART
	30. Hafta:
30 Mart-03 Nisan
	2
	
	3.2. Cumhuriyet Başsavcılığı Yazışmaları ve İddianameler  

2.Dönem 1.Sınav 
	. Cumhuriyet başsavcılığı yazışmalarını ve iddianameleri yazar. 
	
	Kütüphaneler Haftası Kanser Haftası Dünya Otizm Farkındalık Günü

	NISAN
	31. Hafta:
06-10 Nisan
	2
	
	3.2. Cumhuriyet Başsavcılığı Yazışmaları ve İddianameler 
	2. Dönem 1. Sınav . Cumhuriyet başsavcılığı yazışmalarını ve iddianameleri yazar. 
	
	Kanser Haftası Dünya Sağlık GününDünya Sağlık Haftası Kişisel Verileri Koruma Günü

	NISAN
	32. Hafta:
13-17 Nisan
	2
	
	3.3. İcra Daireleri Yazıları 
	İcra daireleri yazılarını kuralına uygun yazar. 
	
	Turizm Haftası

	NISAN
	33. Hafta:
20-24 Nisan
	2
	
	3.3. İcra Daireleri Yazıları 
	İcra daireleri yazılarını kuralına uygun yazar. 
	
	Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramı

	NISAN
	34. Hafta:
27 Nisan-01 Mayıs
	2
	
	3.4. İstinaf Mahkemeleri Kararları
3.4.1. Bölge İdare Mahkemesi 

	İstinaf Mahkemeleri Bölge Adliye Mahkemeleri Bölge İdare Mahkemeleri kararlarını yazar. 
	
	Kûtül Amâre Zaferi

	MAYIS
	35. Hafta:
04-08 Mayıs
	2
	
	3.4.2. Bölge Adliye Mahkemesi 
	İstinaf Mahkemeleri Bölge Adliye Mahkemeleri Bölge İdare Mahkemeleri kararlarını yazar. 
	
	Bilişim Haftası Trafik ve İlkyardım Haftası İş Sağlığı ve Güvenliği Haftası

	MAYIS
	36. Hafta:
11-15 Mayıs
	2
	
	3.5. Yüksek Yargı Kararları
3.5.1. Yargıtay 
	Yüksek yargı kararlarını yazar. 
	
	Engelliler Haftası Vakıflar Haftası

	MAYIS
	37. Hafta:
18-22 Mayıs
	2
	
	3.5.1. Yargıtay 
	Yüksek yargı kararlarını yazar. 
	
	Müzeler Haftası Atatürkü Anma ve Gençlik ve Spor Bayramı

	MAYIS
	38. Hafta:
25-29 Mayıs
	2
	
	3.5.2. Danıştay 

	Yüksek yargı kararlarını yazar. 
	
	Etik Günü İstanbulun Fethi

	HAZIRAN
	39. Hafta:
01-05 Haziran
	2
	
	3.5.3. Anayasa Mahkemesi 
	2. Dönem 2. Sınav Yüksek yargı kararlarını yazar. 
	
	Etik Günü Hayat Boyu Öğrenme Haftası

	HAZIRAN
	40. Hafta:
08-12 Haziran
	2
	
	3.5.3. Anayasa Mahkemesi 
2.Dönem 2.Sınav 
	Yüksek yargı kararlarını yazar. 
	
	Etik Günü Çevre ve İklim Değişikliği Haftası

	HAZIRAN
	41. Hafta:
15-19 Haziran
	2
	
	3.5.4. Uyuşmazlık Mahkemesi 
	Yüksek yargı kararlarını yazar. 
	
	Etik Günü

	HAZIRAN
	42. Hafta:
22-26 Haziran
	2
	Etkinlik Haftası
	Etkinlik Haftası
	Etkinlik Haftası
	
	Etik Günü



	Dersin Amacı
	

	Eğitim-Öğretim Ortam ve Donanımı
	Etkileşimli tahtaprojeksiyon bilgisayar klavye hukuksal metinler yazıcıtarayıcı 

	Öğretim Teknikleri ve Yöntemleri
	Anlatım gösterip yaptırma soru cevap gözlem beyin fırtınası uygulama 

	Ölçme ve Değerlendirme
	

	Dersin Uygulanmasına İlişkin Açıklamalar
	

	Dersin Kazanımı
	

	Temrin Listesi
	

	
* * Bu plan Talim Terbiye Kurulunun yayınladığı Çerçeve Öğretim Programı ve Ders Bilgi Formlarına göre hazırlanmıştır. Atatürkçülük konuları ile ilgili olarak Talim ve Terbiye Kurulu Başkanlığının 2104 ve 2488 sayılı Tebliğler Dergisinden yararlanılmıştır.
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05.12.2025
 UYGUNDUR

......................................
Okul Müdürü



