DERS BiLGi FORMU

DERSIN ADI HUKUKi KLAVYE TEKNIKLERI
DERSIN SINIFI 10. Sinif
DERSIN SUREST |, pors saaii

Bu ders ile 6grenciye; dilekce, resmi yazi ve hukuksal metinlerin

DERSIN AMACI hizl bir sekilde yazmasi igin bilgi ve becerilerin kazandiriimasi
amaclanmaktadir.
1. Ddunya klavye gesitlerini agiklar.
2. Temel sira tuslarindan baslayarak parmaklarini ilgili tuslara
DERSIN yerlestirirken temel sira disindaki tuslari gerektiginde
KAZANIMLARI yazmasl gereken parmagina yazdirir.

3. Metinlerde verilen kelimeleri belirlenen slrede yazmaya
calisir.

EGITIM-OGRETIM

Ortam: Kalem Hizmetleri Atolyesi

ORTAM VE Donanim: Etkilesimli tahta/projeksiyon, bilgisayar, klavye, hukuksal
DONANIMI metinler, yazici/tarayici, goérsel saglanmalidir.

Bu derste; belirlenen hedef davraniglarin élglilmesinde acik uglu,
. coktan secmeli, kisa cevapli, dogru yanlis ve eslestirme tirinde
OLGME VE O0lgme araglar kullanilabilir. Bunun yaninda 6z degerlendirme ve

DEGERLENDIRME

akran degerlendirme formlar kullanilarak o6grencilerin, 6gretimin
sure¢ boyutuna katilmalari saglanabilir.

OGRENME KAZANIM .

_ BIRIM/ONITE | savisi | PERSSAATI | ORAN (%)
DERSIN KAZANIM | F Klavye 4 12 17
TABLOSU Kullanimi

Resmi Yazilar 3 22 31

Hukuksal

Metinler 5 38 52
TOPLAM 10 72 100




OGRENME BiRiMi

KONULAR

OGRENME BIRIMi KAZANIMLARI ve
KAZANIM ACIKLAMALARI

F KLAVYE
KULLANIMI

1-Harf Tuslarinin Yeri ve
Tuslanmasi

2-Sayi Tuslari ve
Tuslanmasi

3-Noktalama isaretleri ve
Yardimci Tuslar

4- Metin Calismalari

1. Harf tuslarini dogru bigimde tuslar.

Parmaklarin temel siradaki yerlesimi sirasinda
bedenin dik tutulmasi gerektigi gosterilerek
yaptirilir.

Avuc ilerinin durusu ve dirseklerin durusu
gGsterilerek yaptirilir.

Ayaklarin yere basmasi gerektigi, bacak bacak
tistline atmadan yazilmasi gerektigi gosterilir.
Ekranin yiiksekligi ergonomik olarak ayarlanmalidir.
Oturus esnasinda durusun dik ve yaslanarak
yazilmasi gosterilerek uygulatilir.

Masa ve ¢alisma koltugunun yliksekliginin
ergonomik olarak ayarlanmasi saglanmalidir.

Temel sira tuslarinin sa§ elde sessiz (iinlii) harflerden
olustugu ve sol elde sesli ((inlii) harflerin oldugu
vurgulanir.

Tiirkcenin kelime yapisinda genellikle bir (inlii bir
linsiiz sekilde yapisinin oldugu vurgulanir.

Bir sag el bir sol el seklinde yazinin yazildigi bunun
da yorgunlugu azaltarak verimi ve hizi arttirdigi
vurgulanir.

Klavye lizerinde bulunan tus gruplandirmalari
isimleri ve yerlesim plani ile gésterilir.

Temel sira tuslarinin gérevleri agiklanir ve tanitilir ve
uygulama yaptirilr.

Ust sira ve alt sira tuslarinin gérevleri agiklanip
uygulama yaptirilr.

Parmaklarin temel sira lizerinde yer almasi gerektigi
vurgulanir. Temel sira disinda bir yazinin yazilmasi
gerektiginde ise parmaga verilmesi gereken hareket
gOsterilerek yazdirma uygulamasi yaptirilir.

Bazi noktalama isaretleri gibi yazilarin yazdirilmasi
gerektiginde ikinci bir tusa ihtiyag oldugu bunun da
shift, ctrl gibi tuslarla yazdirilmasi gerektigi
hatirlatilir.

Sirali alfabe ¢alismalari yaptirilir.

Kelime calismalari yaptirilir. (Ogrencilerin uygulama
yapmasina agirlik verilir.)




2. Sayi1 Tuslarini dogru bigcimde tuglar.

Sayi tuslarinin agirlikta oldugu metin ¢alismasi
yapilir.

3. Noktalama isaretleri ve yardimci tuslari dogru bigimde

tuslar.

Tuslarin gérevlerini yaparken bazen iki tusun bazen
ti¢ tusun ayni anda kullaniimasi gerektigini vurgular.
Bazi 6zel tuslar ayni gérevde klavye (izerinde birden
cok yerde oldugu gdésterilerek uygulattirilir. (shift,
ctrl vb.)

Tek tusla yazilan noktalama isaretleri bazen iki tus
ile ayni anda yazildigi gésterilir.

Tek tusla yazilan 6zel isaretli tuslarin bazen iki tus ile
ayni anda yazildigi gésterilir.

Noktalama isaretleri ve yardimci tuslarin agirlikta
oldugu metin ¢alismasi yaptirilir.

RESMI YAZILAR

1-Dilekge

1.1.Genel (Adi)Dilekceler
1.2.Adli Dilekgeler

1.3. Zarf Cesitleri ve
Posta

2-Resmi Yazi

3-Sireli ve Sesli Metinler

1. Kurallarina uygun dilekge yazar.

Dilekge hakki kanunu ve Bilgi Edinme Hakki kanunu
agiklanir.

Genel(Adi) Dilekgeler agiklanir.

Sikayet Dilekgesi agiklanir.

Hukuk mahkemesi dava dilekgesi ve tiirleri
aciklanir.

Dilekgenin béliimleri; baslik, sayi, tarih, adres,
metin, imza gibi, dilekge tiiriine has béliimler ayri
ayri aciklanir.

Genel dilekge 6rnegi égrencilere yaptirilir.

Adli dilekge tiirlerinden dava dilekgeleri, sikdyet
dilekgeleri, itiraz dilekgeleri, davaya cevap
dilekgeleri, ihtiyati tedbir dilekgeleri ayri ayri
ornekler verilerek égrencilerin bilgisayar
ortaminda dilek¢ce hazirlanmasi istenir.
Bilgisayar ortaminda kagit ve zarf cesitleri
ogrencilere agiklanir.

Standart dikdértgen zarf icin kdgit katlama
agiklanir.

Uzun dikdértgen zarf icin kagit katlama anlatilir.
Ornek tebligat hazirlanir.(Ogrencilerin uygulama
yapmasina agdirlk verilir.)

2. Resmi yazi yazar.

Resmi yazisma kurallari 6grencilere agiklanir.
Kurallarin kaynagi resmi yazisma kurallari
yénetmeligi ve diger kaynaklar anlatilir.
Ornek resmi yazisma 6rnekleri 6grenciler




tarafindan yapilir.(Ogrencilerin uygulama
yapmasina agirhk verilir.)

3. Metinleri verilen siire igerisinde yazar.

e Ogrencilere metinler verilip belirli bir siire
igerisinde yazmasi istenir.

e Odrencilere metin verilerek 3 dakika da minimum
hata ile yazmasi istenilir.

e Ogrencilerin hizlanmasi igin sinif ici yarismalar
diizenlenip 3 dakikada en fazla kelime yazanlar
odiillendirilir.

e Durusma tutanaklari sesli olarak okunup
ogrencilerin konusma hizinda yazmasi igin
calismalar yapilir.

HUKUKSAL
METINLER

Hukuk
Mahkemeleri
Kararlari

icra Daireleri
Yazilari
Ceza
Mahkemeleri
Kararlari
Cumbhuriyet
Bagsavciligi

Yazigmalari ve
iddianameler
idare
Mahkemeleri
Karalari
Yuksek Yargi
Kararlari

1. Hukuk mahkemeleri kararlarini yazar.

e  Hukuk mahkemelerinde kullanilan  durusma
kararlari, durusma tutanaklari, izale i siiyu gibi érnek
hukuksal metinler 6grencilere verilerek belirlenen siire
igerisinde yazmasi saglanir.

e  Durusma tutanaklari, izale-i sdyu gibi O6rnek
hukuksal metinler &grencilere sesli olarak okunup
ogrencilerin konusma hizinda yazmasi saglanir.

2. icra daireleri yazilarini kuralina uygun yazar.

e cra dairelerinde kullanilan haciz ihbarnamesi,
haciz talimati, alacagin temliki s6zlesmesi, gayrimenkul
satis s6zlesmesi gibi hukuksal metinler 6grencilere
verilerek belirlenen stire icerisinde yazmasi saglanir.

e Haciz ihbarnamesi, haciz talimati, alacagin temliki
sézlesmesi, gayrimenkul satis sézlesmesi gibi hukuksal
metinler 6grencilere sesli olarak okunup 6grencilerin
konusma hizinda yazmasi saglanir.

3. Ceza mahkemeleri kararlarini yazar.

e Ceza mahkemelerinde  kullanilan  durusma
kararlari,  durusma  tutanaklari, ara kararlar,
miiddetname, bilirkisi raporlari, ilamlar gibi &érnek
hukuksal metinler 6grencilere verilerek belirlenen siire
igerisinde yazmasi saglanir.

e Durusma kararlari, durusma tutanaklari, ara
kararlar, miiddetname, bilirkisi raporlari, ilamlar gibi
ornek hukuksal metinler &grencilere sesli olarak
okunup 6grencilerin konusma hizinda yazmasi saglanir.




4. Cumhuriyet bagsavciligl yazismalarini ve iddianameleri
yazar.

e  Cumhuriyet savciliginda kullanilan iddianame,
tutuklama, yakalama, gézaltina alma, cadri kagidi,
kesif tutanagi el koyma, miisadere gibi 6rnek hukuksal
metinler dgrencilere verilerek belirlenen siire igerisinde
yazmasi saglanir.

e ddianame, tutuklama, yakalama, gézaltina alma,
cagri kagidi, kesif tutanagi el koyma, miisadere gibi
ornek hukuksal metinler G6grencilere sesli olarak
okunup 6grencilerin konusma hizinda yazmasi saglanir.

5. idare mahkemelerinin kararlarini yazar.

e idare mahkemelerinde kullanilan karar, ara karar,
gerekceli karar gibi érnek hukuksal metinler
ogrencilere verilerek belirlenen siire icerisinde yazmasi
saglanir.

e Karar, ara karar, gerekceli karar gibi 6rnek
metinler dgrencilere sesli olarak okunup &grencilerin
konusma hizinda yazmasi saglanir.

6. Yiiksek yargi kararlarini yazar.

e Yargitay, Danistay, Anayasa  Mahkemesi,
Uyusmazlik Mahkemesinde kullanilan onama, bozma,
bireysel basvuru gibi 6érnek hukuksal metinler
ogrencilere verilerek belirlenen siire igerisinde yazmasi
saglanir.

e Onama, bozma, bireysel basvurular gibi érnek
hukuksal metinler &grencilere sesli olarak okunup
ogrencilerin konusma hizinda yazmasi saglanir.

UYGULAMA FAALIYETLERI/TEMRINLER

HUKUKi METINLER




DERSIN UYGULANMASINA iLISKIN AGIKLAMALAR

e Ogrencilerin ara¢ ve gerecleri is saghgi ve guvenligi kurallarina uygun kullanmalarina yénelik agiklamalar
yapilmaldir.

e ZUmre 6gretmenler kurulu temrinlerden okulun fiziki sartlarina, atélye ve 6grenci sayilarina ve seviyelerine gore
uygun olanlari segerek uygulayacaktir. Temrinler mutlaka tamamlanacaktir.

e Bu derste Ogrencilere yaptigi c¢alismalara sinif arkadaslarina sunmasina firsat verilerek iletisim becerilerinin
gelismesi saglaniimaldir.

¢ Anlatimdan ve dérnek galismalardan sonra, dersin 6grenme kazanimlarinin 6grencide pekistiriimesi amaciyla birden
fazla uygulama faaliyeti yapiimalidir.

¢ Bu derste, verilen gérevi yapma, durdstlik deger, tutum ve davraniglari 8n plana cikaran etkinliklere yer verilmelidir.




