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YAZISMA TEKNIKLERI DERSI CALISMA NOTLARI

DERS BiLGi FORMU

DERSIN ADI YAZISMA TEKNIKLERI

BOLUM TIBBi HIZMETLER VE TEKNIKLER

PROGRAM TUM PROGRAMLAR (ORTAK- SEGMELI DERS)
DONEMI

DERSIN DiLi Tirkge

DERS KATEGORISI

Zorunlu Ders

Meslek Dersi

Secmeli Ders

yapabilmeyi 6gretecektir.

X
ON SARTLAR Dersin 6n sarti yoktur.
Hgféf:k Okul Egitimi Y Toolam
SURE VE DAGILIMI Saati Sdresi (Proje, Odev, P
_ Arastirma,
Isyeri EQitimi)
2 28
AKTS Kredisi
. Ders Kredisi (1kredi=25-30 saat)
KREDI (1modiil=1 kredi)
2 3
) Bu ders 6grenciye; bilgisayarda mesleki yazismalari; resmi
DERSIN AMACI yazilari, is yazilar ve 6zel yazilari, hizli ve etkin sekilde

YETERLIKLER

OGRENME CIKTILARI VE

. Bilgisayarda belge agmak ve temel iglemler yapmak
. Klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak

. Icerik hazirlamak

. Hizli ve etkili is yazisi hazirlamak

1
2
3
4. Hizl ve etkili resmi yazi hazirlamak
5
6

. Hizli ve etkili 6zel yazilari hazirlamak.

DERSIN iCERIGI VE
DAGILIMI

Hafta

Modililler/igerik/Konular

Kelime iglem programi islemleri

1 Kelime iglemci belgede metni bigimlendirmek

Klavye tuslarinin fonksiyonlari

Yazigmalarin niteliksel 6zellikleri
Yazismalarda dil bilgisi ve imla kurallari

3 Yazi yazma sureci

Yazisma Turleri
4 A- Resmi Yazilar:

' Resmi Yazilarin Boluimleri (tanitim ve kurallar)
(MODULLER VE
HAFTALARA GORE 5 Resmi Yazi Turleri (Kamusal yazilar, Dilekce)
DAGILIMI) 6 Resmi Yazi Turleri (Rapor, tutanak)
7 Resmi Yazi Turleri (Vekaletname, ilan)
B- Is Yazilar::
8 Is Yazilarinin Bolumleri (tanitim ve kurallar)
- TSE standartlarina gore is yazilar
9 |is Yazisinin Turleri (is isteme mektubu)
is Yazisinin Trleri (Degisik amaglarla yaziimis is m.)
10 . b .
- Farkli stillerde yazim 6rnekleri
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11

C- Ozel Yazilar:
Ozel yazi turleri (Tesekkur, kutlama, taziye yazilarr)

12 | Ozel yazi turleri (Davetiyeler)

13 | Ozel yazi turleri (Ozgegmis)

14 | internet Gizerinden 6zgegmis yazma ve génderme islemi

EGITIM-OGRETIM
ORTAMI VE DONANIM

Ortam

Donanim

isyeri

Sinif, buro
laboratuvari

Bilgisayar,

internet,
iletisim

araclari, ders

notlari, yazili

ve gorsel drnek

uygulamalar,
sunum
cihazlari

Kamu ve 0zel sektor
burolari

OLCME VE
DEGERLENDIRME

Not/agiklama/oneri: Derste 6grencilerin tek basina mesleki
yazigmalar yapabilecedi uygulamalara agirlik verilmelidir.

Yontem Uyg_ulanan Yuzde (%)
yontem
Ara Sinavlar Goktan segmeli 30
test
Odevier ek hasirama 10
Projeler
Dénem Odevi
Laboratuvar
Diger
Dénem Sonu Sinavi 60

KAYNAKLAR

Yazigma tekniklerine yonelik hazirlanmis kitaplar, érnek
yazigsmalar, gorsel ve isitsel ders geregleri, is talimatlari,
organizasyon semalari, is tanimlari, mevzuat.

iISBIRLIGI YAPILACAK
KURUM/KURULUSLAR

Kamu ve 6zel kuruluslarin biro bélimleri

U.U. SHMYO
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BOLUM I

KELIME iSLEM PROGRAMI iSLEMLERI

MICROSOFT WORD EKRANI

Word Simge
Word Word Durumunda
Baslik Menii Kiigiilt
Cubugu Cubugu Diigmesi

T

Word Onceki Word

Boyut Kapat

Diigmesi Diigmesi
A

D§ Belge3 - Microsoft Word
Dosya Dizen Gordndm  Ekle  Bicim  Araglar  Tablo  Pencere  Yardm

DEEHR SRIVE BS9-0- Q5 EHRE

d_{ Normal - Times Mew Roman ~12 «~ K T A

il €l

A=
=)

T %10 -~ @ D,]QKUE
B-Z-A-B

Arag
Cubuklari

[1]

b R L1 B R R R - - T R - L |

Dikey
Kaydirma
Cubugu

Uzerinde

Bulunulan Cubugu Kaydirma
- Sayfa Cubugu
: T Diigmeleri
=@ =
cizv lp ommatikaki\v\)/ﬁOEﬂ‘ﬂI@ &'é'é'fﬁﬁiﬁa
Sayfa 1 il 1 l,rl Bsl 2,4cm  Sat 1 a1 kar DiM SEC U2 Tirkge

+5 Baslat c e zy

DOSYA iSLEMLERI
YENi DOSYA AGMAK (CTRL-N)
Yeni dosya agmak i¢in Ug yoldan birisini kullanabilirsiniz.
1. Dosya menusinden Yeni komutuna tiklayarak
2. Citrl-N kisayol tuglarini kullanarak
3. Arac gubugundaki Yeni dugmesine tiklayarak

QI

Bu igslem birden ¢ok tekrarlandiginda, her defasinda yeni bir dosya

aciimis olur. Yeni agilan bir dosyada yapilan islemler kaydedilmelidir.

Dosya menustinden Yeni komutuna tikladiktan sonra asagidaki
iletisim kutusu ekrana gelir. Burada istediginiz dosya turiine tiklayip
Tamam digmesine basarak yeni dosya agabilirsiniz.

BIR DOSYAY! IiLK DEFA KAYDETMEK (CTRL-S)
Kaydetme Ug¢ sekilde baslatilabilir.
a. Kaydet diigmesine tiklanir.
b. Dosya menusiinden Kaydet tiklanir.
c. Klavyeden Ctrl-S tuslarina basilir.

U.U. SHMYO 3/65

I Yeni Belge v X

| [l [fad
Yeni
|3 BosBelge
@ *ML belgesi
@ Web sayfas
@ ‘arolan belgeden. ..

Sablonlar
Cevrimici ara:
it

Eﬁ Office Cnline'daki sablonlar
EBilgisavanmda. ..
[ wehb sitelerimde. ..

Son kullamlan sablonlar
(zaecmis Sihirbazi
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Dosyayi ilk defa kaydederken Farkli Kaydet iletisim kutusu ekrana gelir.

1. Siricu secimiicin Kayit Yeri kutusunun sagindaki diigmeyi tiklayin.
2. Dosyay! kaydedeceginiz surtcuyd segin.
3. Dosyayi kaydedeceginiz sari renkteki dizinlerden istediginizi segin.
4. Dosyaya vereceginiz adi Dosya Adi kutusuna girin.
5. Son olarak Kaydet digmesine tiklayin.
e g ne
p : tikladiginizda, bulundugunuz dizinden
Kaytyer: | Bigisayarm ~l@-2Q i1 - aragar -
N e bir st diizey dizine gikarsiniz. Ornegin
N Windows dizininin altindaki sistem
dentlarn [ o O dizinindeyken bu diigmeye tikladiginizda
@ g okt Windows dizinine gikarsiniz.
Masslstd  |CDHYO - Bekgeler Sik kullanilanlara bak diigmesi ise, gok
. | ki kullanilan dizinlere bakmanizi saglar.
Be@-e{im Yeni Klasor Yarat digmesi ise istediginiz
bir dizin altina bir alt dizin daha acarak,
9 dosyayi bu yeni dizine kaydetmenizi
B saglar.
) Diger dugmeler ise dosyalarin
e Batfartianm  D35v3 30 [rikrosoft word ders rotlen =l Kaydet Ozelliklerini géruntdler. Ornegdin ayrintilar
Kasttru: - [word elges = fota digmesine tikladiginizdaki

gOruntulediginiz dosyalarin boyutu

(kapladiklari alan), degistiriime tarihleri gibi bilgiler gérulebilir.

Liste digmesine tikladiginizda ise sadece dosya adlari ve uzantilari listelenir.

EI Onceden veya yeni kaydettigimiz bir dosyada silme, ekleme gibi degisiklikler yaptigimizda bu
degisiklikleri kaydetmemiz gerekir. Bunun icin U¢ secenekten birisini kullaninz. Dosya

Kaydet mendsinden Kaydet'e tiklariz, Kaydet digmesine basariz veya Ctrl-S tuslarina basariz. Dosya

adini daha 6nce vermis oldugunuzda, bu islemden sonra herhangi bir pencere ve uyari

gelmeden, dosya kaydedilecektir.

DOSYAYI FARKLI BiR YERE FARKLI BIR iSIMLE KAYDETMEK - F12

Acik olan bir dosyayi ayni adla veya farkli bir adla istediginiz slrtclye ve dizine kaydedebilirsiniz.

Bir dosyanin kendi bulundugu dizine de bir nishasi daha kaydedilebilir. Ancak ayni dizinde bu iglemi
yapmak igin dosya adini farkli vermek gerekir.

Dosya menisinden Farkl Kaydet komutuna tiklayin. Ekrana gelen pencerede:

Surdcl secimi igin Kayit Yeri kutusunun sagindaki digmeye tiklayin.

Acllan pencerede dosyayi kaydedeceginiz surtctye tiklayin.

Dosyay! kaydedeceginiz sari renkli dizinlerden istediginizi cift tiklayarak seginiz.

Dosyaya vereceginiz adi Dosya Adi kutusuna yazin.

Kaydet digmesine tiklayin.

DOSYALARI OTOMATIK KAYDETMEK

Dosyalarinizi kaydetmeyi otomatik yaptirmak istiyorsaniz

Aracglar-Secgenekler komutlarina tiklayin. Gelen pencereden Ust taraftaki Kaydet sekmesine tiklayip
Otomatik Kurtarma Bilgilerini Kaydetme Sikligi kutusuna bir deger girin ve Tamam digmesine basin. Bu
kutuya iki sayisini girdiyseniz iki dakikada bir otomatik kaydetme iglemi yapilir.

B HE .
a
a Biak: |.3 hilgisayar ders notlan ﬂ oQ [ [ - Araclar - KAYI-I:LI BIR DOSYAY!I ACMAK
1 2 i microsoft ponerpoint; Ag dugmesine tiklayin
e \_ﬁ 1] rnicrosoft ward ders notlar
En 3on ] powyER POTIT DERS MOTLARTZ —u . . T
U Kol ) crpoers ot Ayni igslemi Dosya-A¢ menusine
a1 e H15HYO MIKROSOFT EXCEL tiklayarak veya klavyeden Ctrl-O
1 9 windows xp ders natlan E I b kd bilirsini
| Masaliskil ] windowsie ders natlan 2 tu$ ar|nasasara| t a yapaBI ”;(Slnlz
} - urucu listesl I¢in ba
|| 2 kutusunun sagindaki oka tiklayin.
BB _ - Dosya agacaginiz suriclyU seginiz.
;“ - - Acacaginiz dosyanin bulundugu sari
! o renkteki simgeye (dizine) gift tiklayn.
- Acacaginiz dosyanin adini dosya
\._j Dosvaadi | = adi kutusuna yazin veya yukarida bu
AGERGaNIam  Dosya tirli [T word Belgelen =] tptal dosyay! bulup tiklayin.

- Ac¢ dugmesine tiklayin.
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ACILACAK DOSYAYI BULMAK

Onceden agip calistiginiz bir dosyaya girmek igin;
1. Ag diugmesine (veya Dosya-A¢ komutuna) tiklayin. Asagidaki Ag iletisim kutusu karsiniza gelir.

2. Burada sol taraftaki En Son
Kullandiklarim dagmesine bastiginizda,
onceden galistiginiz dosyalarin listesi
ekrana gelir. Burada cift tiklayarak
istediginiz dosyayi agabilirsiniz.

DOSYAYA PAROLA VERMEK

Parola vererek, dosyaniza bagkalarinin
girmesini onleyebilirsiniz.

iki tirlG parola verebilirsiniz:

1. Acma parolasi

2. Degistirme parolasi

Acma parolasi dosyay! agabilmek igindir.

Ian|

Bak; |,_b Recent j @ - Q x EH - Araglar -

-1 ‘ Baoyut ‘ Tar | Degistirilme: o
|_\$ ders natlan Dosyva Klasérd 19.01,2006 14:,..
En Son rd ders notlar) 2181 KB Microsoft \Word ... 19.01.2006 141,

KullandiKlanm | | i) sHro MIKROSOFT EXCEL 5091 KE Microsoft word ... 19.01.2006 14:...
= @ ‘“Web Programosinin El Kitabi 551 KB Microsoft Word ... 19.01.2006 13:...

19.01.2006 13:..,
19.01.2006 13:..,

Dosya Klasérd
2424 KB Microsoft Word ..,

[Em] web sayfas hazirlama
Masalistil K1 Kigisel Web SayFas Nasil Hazirlanr

o BRETOIN Ewrak Cantasi 19.01.2006 11:...

" @j kisilik_testil[2] 19.01,2006 115,

__J [Em] pelin hoca Dosya Klasérd 19.01,2006 10:,..

Belgelerim @ Word Q915 KB Micrasoft Word ... 19.01.2006 10:..,

gﬂ htim - KB Microsoft Word ... 19.01.2006 10:. ..

"‘\I [Em] pelin web hazirlama Dosya kKlasiri 19.01.2006 10:...

i @j Ders 5-9ward-excel) - KB Microsoft Word ... 19.01,2006 10:..,

Bilgisayarim (e ] Rar$0I00,390 Dosya Klastri 19.01,2006 10:,.,
_ @j dreamweaver 1687 KB Microsoft Word ... 19.01.2006 09:.‘.j
‘- j Dosya adi: ” j e -

Ad Badlantlanm  posya tin: |TE|m Word Belgeleri j Iptal

Parolay! bilen kisi dosyaya girebilir; ancak

dosyada degisiklik yapamaz.

Degistirme parolasi ise dosyada silme, ekleme gibi dosyayi degistiren iglemleri yapmak icin kullanilan
sifredir. Bu parolay! bilmeyen kigiler dosyada degisiklik yapamazlar. Degistirme parolasi bagkalarinin
gbérmesinde bir sakinca olmadigi; ancak dosyanin orijinal halinin de bozulmasini istemedigimiz durumlarda
kullanilir. Ornegin, ¢ok ugrasarak hazirladigimiz standart bir dosyay! ginlik islerde kullaniyoruz. Bu
bilgisayari kullanan igyerindeki diger kisilerin de, biz olmadigimizda bu dosyayi kullanabilmesini istiyoruz.
Ancak bu dosyadaki bilgilerde degisiklik yapilmamasi ve dosyadaki gizelgelerin vs. diizeninin bozulmamasi
icin degistirme parolasini baskalarina vermeyebiliriz.

Kayitli bir dosyaya parola vermek icin
1. Dosyayi aginiz.

2. Araclar menlsinden Segenekler komutuna tiklayin.

3. Gelen pencerede Guvenlik sekmesine tiklayin.

4. Yandaki iletisim kutusunda iki farkli amagh parolayi girebilirsiniz. Her iki parolayi girmek igin bos
kutunun Uzerine gelip, Fare | bigcimine déntsunce bir kez tiklayip parolanizi girin. Sizden girdiginiz
parolalarin dogrulanmasi igin ikinci kez girmeniz istenince de tekrar parolanizi girin ve Tamam

digmesine basin.

5. Daha sonra da Kaydet digmesine tiklayarak islemi bitiriniz.

T

Dosyay agmak icin parola girin
E:\...\microsoft word ders notlan.doc

1]
i

PAROLA VERILMIS BiR DOSYAYI AGMAK

Parola verilmis bir dosyayl Dosya-A¢ komutuyla agmak
isteyince yan taraftaki parola girme penceresi gelir.
Yandaki pencere gelince agma parolasini girmemiz
gerekir. Bu parolayl dogru girmezsek dosya
aclimayacaktir.

Bu paroladan sonra yan tarafta goérilen degistirme
parolasini isteyen iletisim kutusu ekrana gelir. Burada bu
parolay! bilmiyorsaniz salt okunur digmesiyle dosyayi
aciniz. Ancak salt okunur olarak dosyayi actiginizda bu
dosya Uzerinde degisiklik yapamayacaginizdan bu dosyayi
Dosya-Farkli Kaydet komutuyla kendi verecediniz adla
yeniden kaydediniz. Bdylece bu dosyada degisiklik
yapmamis olursunuz; ancak dosyadaki bilgileri alarak
baska bir dosya adiyla kaydedip, bu dosyay! kullanabilirsiniz.

U.U. SHMYO 5/65

Becenekler E X
Kullanc Bilgisi ] Lisurnluluk, ] Kanurm ]
Gérindnm ] Genel I Dilzen 1 Yazdir ] Kaydet ]
Gidvenlik ‘azim Denetimi ve Dilbilgisi I Dedigidikleri [zle ]
Bu belge icin dosya sifreleme secenekleri
Acma parolas: | Gelismmis.. .

Bu belge icin dosya paylasimi secenekleri

Dedistirme parolasi: |

[ salt okunur dnerilic

Dijital Imzalar. .. | Belgeyi Koru. ..

Gizlilk secenekleri
[ kaydederken dosya dzelliklerinden kigisel bilgileri kaldir

[ Izlenen dedisiklik veya agklama iceren bir dosyaw vazdirma, kaydetme
veya ginderme dncesinde uyar

IV Birlestirme dogruludunu ivilestirmek isin rasgele saylan depola
V¥ Agarken veya kaydederken gizli bicimlendirmeleri garinir yap

Makro Glvenlidi...

Makro givenligi

Makro wiriis( icerme olasihdi olan dosyalar agmak igin
givenlik dizeyini ayarlayin ve glvenilir makro
gelistivicilerinin adlanm belirkin,

Opr.Gor.FCEYLAN
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s i i e o ... DOSYAYA VERILEN PAROLAY| KALDIRMAK
Paca L Dosyalariniza verdiginiz parolayi silmek (iptal etmek) igin:

;Eng;rzosnft word ders notlan’ belgesinin sahibi : BOLENT DOQFU parolayl girerek dosyayl aciniz.

Araclar menisiinden Segenekler komutuna tiklayiniz.

Agilan pencerede Giivenlik sekmesine tiklayin.
Acma ve degistirme parolasi kutularinda yazan parolalari delete
sakokunw | [ Temam | il | tusu ile silin. Tamam digmesine basin.
Sonra da Kaydet diigmesi ile dosyay! kaydedin.

Dedistirmek. icin parolay girin veva salt okunur acn,

1 Parola:
i

PN PE

o

METIN UZERINDE HIZLI HAREKET ETMEK
Dosya igerisinde hizli hareket etmek i¢in pratik klavye tuslari vardir. Bunlar:

Bulunulan satirin bagina gitmek : HOME tusu
Bulunulan satirin sonuna gitmek : END tusu
Bir ekran yukar1 ¢gikmak : Page Up
Bir ekran asagi inmek : Page Down

Bir sonraki kelimenin bagmna gitmek : Ctrl- saga ok
Bir 6nceki kelimenin bagina gitmek  : Ctrl-sola ok

Bir sonraki paragrafin bagina gitmek : Ctrl-asag ok
Bir 6nceki paragrafin bagina gitmek  : Ctrl-yukar1 ok
Onceki sayfanmn iist kismma gitmek  : Ctrl-Page up
Sonraki sayfanin st kismina gitmek @ Ctrl-Page Down

Bulunulan ekranin istiine gitmek . Ctrl-Alt-Page up
Bulunulan ekranin altina gitmek : Ctrl-Alt-Page Down
Dosyanin bagina gitmek : Ctrl- Home
Dosyanin sonuna gitmek : Ctrl- End

Son gidilen 3 yere

(satir,sayfa veya dosya gibi)

tekrar direkt gitmek : Shift-F5

Direkt bir sayfaya gitmek : F5 veya Alt-Ctrl-G

Dosya igerisinde belirli bir sayfaya gitmek icin, klavyeden F5 tusuna basmiz (Veya Diizen-Git komutlarina
tiklayin) gelen pencerede gitmek istediginiz sayfa numarasini yazip, Enter tusuna basin veya Git diigmesine basin.
Bu meniiden ¢ikmak i¢in ESC tusuna basiniz veya Kapat diigmesine tiklayin.

METINLER NASIL SECILiR?

Yazdigimiz yazilar iizerine gesitli islemler yapabiliriz. Ornegin yazmm biiyiikliigiinii degistirebilir, yaziya farkl
renk verebilir, yazi tipini degistirebilir, kopyalayip bagka bir sayfaya veya dosyaya yapistirarak cogaltabiliriz.
Metin iizerinde islemler yapabilmek igin 6nce, metnin segilmesi gerekir. Metin secilmeden islem yapilamaz.
Metinleri klavyeden secebilecegimizi gibi fareyle de secebiliriz.

KLAVYE iLE SECIM iSLEMIi

1. Sagdan tek karakter segmek: Shift(Ust Karakter)-Saga ok: Segeceginiz metnin bas tarafina geldikten sonra,
Shift tusu basili iken saga ok tusuna her bastiginizda sag taraftaki bir karakter secilir (koyulagir).

2. Soldan tek karakter segmek: Shift-Sola ok: Sececeginiz metnin son tarafina geldikten sonra Shift tugsuna basili
iken klavyeden sola ok tusuna her bastiginizda sol taraftaki bir karakter secilir (koyulasir).

3. Sagdan tek kelime segmek: Ctrl-Shift-Saga Ok: Ctrl-Shift tuslar1 birlikte basili iken saga ok tusuna her
bastiginizda, kelime kelime saga dogru segme islemi yapulir.

4. Soldan Tek kelime segmek: Ctrl-Shift-Sola Ok: Ctrl-Shift tuslar1 birlikte basili iken sola ok tusuna her
bastiginizda, sola dogru kelime kelime segme islemi yapilir.

5. Satir sonuna kadar segmek: Shift-End: Shift tusu basili iken End tusuna bastiginizda imle¢ bulundugu yerden
satir sonuna kadar secim yapilir.

6. Satir bagina kadar segcmek: Shift-Home: Shift tusu basili iken Home tusuna bastiginizda, imle¢ bulundugu

yerden satir bagina kadar secim yapar.

Paragraf basina kadar segmek: Ctrl-Shift-Yukari ok tusu: Bulundugunuz yerden paragraf basina kadar seger.

Paragraf sonuna kadar segmek: Ctrl-Shift-Asagi Ok Tusu: Bulundugunuz yerden paragraf sonuna kadar seger.

9. Bir paragrafi segmek: F8 tusuna ii¢ kez basarak paragrafi segebilirsiniz. F8 tusunun etkisini kaldirmak i¢in
Esc tusuna basin.

10. Dikey bir alan1 segmek: Ctrl-Shift-F8: Dikey secim islemi i¢in bu tuslar kullanilir. Imleci segmek istediginiz
yere getirdikten sonra bu tuglara basin. Bulundugunuz noktadan sola veya saga fareyi siirtiklediginizde, bu
alan dikey olarak se¢ilmig olur. Buradan ¢ikmak i¢in Esc tusuna basimiz veya fare ile bos bir yere tiklayin.

11. Dosya sonuna kadar segmek: Ctrl-Shift-End: Ctrl tusu ile Shift tusuna birlikte bastiktan sonra End tusuna
bastigimizda, imlecin bulundugu yerden dosyanin sonuna kadar segim yapar.

o N
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12. Dosya bagina kadar segmek: Ctrl-Shift-.Home: Ctrl tusu ile Shift tusuna birlikte bastiktan sonra Home tusuna
bastigimizda, imlecin bulundugu yerden dosyanin basina kadar se¢im yapar.

13. Dosyanin tamamini segmek: Ctrl-A: Ctrl-A tuslar1 ile dosyanin tamamu segilir. Ayrica F8 tusuna 5 kez
basarak dosyanin tamamini segebilirsiniz. F8 tusunun etkisini kaldirmak i¢in Esc tusuna basiniz.

14. Belirli bir alan1 segmek: Bir kez tiklayarak se¢eceginiz alanin basina gelin. F8 tusuna bir kez bastiktan sonra
asagi, yukari, sola veya saga ok tuslarina basarak her tarafa se¢cim yapabilirsiniz. Ayrica Page Up, Page Down
tuslarina basarak da segim yapmaya devam edebilirsiniz. Iptal igin Esc tusuna basiniz.

FARE iLE SECIM iISLEMi

1. Bir kelime segmek: Kelime iizerinde ¢ift tiklayin.

Bir climle segmek: Klavyeden Ctrl tusu basili iken ciimle i¢erisinde herhangi bir kelimeye tiklayin.

3. Bir veya daha fazla satir segmek: Fareyi yazinin sol tarafinda bos alana getirince, fare az saga yatik bigime
doniisiir. Burada bir kez tiklayinca bu hizadaki satir tamamen seg¢ilmis olur. Farenin diigmesini birakmadan
asagi / yukar indik¢e/¢iktikea, se¢imi bu iki yonden birisine dogru genisletmis oluruz.

4. Farkli yerlerdeki satirlar1 segmek: Farkli yerlerdeki satirlart segmek i¢in, Ctrl tuguna basili tutun. Satirm
basinda fare saga yatik iken farkli yerlerdeki satirlara tiklayin.

5. Bir Paragrafi Segmek: Paragraf icerisinde herhangi bir kelimeyi art arda ii¢ kez tiklayin veya fareyi saga yatik
hale getirip, art arda iki kez tiklayin.

6. Belirli Bir Alan Se¢gmek: Fare ile segim iglemi yapmak i¢in, se¢im yapilacak yazinin bas tarafina gelince, fare
I bigimine doniisiir. Burada farenin sol diigmesine tiklayip birakmadan istediginiz yere kadar siiriikleyin.
Boylece se¢im islemi tamamlanmis olur. Ayni1 islemi su sekilde de yapabilirsiniz: Segeceginiz alanin bas
tarafina gelip fare ile bir kez tiklayin. Klavyeden Shift tusu (list karakter) basili tutun ve segeceginiz yerin son
kismma bir kez tiklayin. Tikladiginiz noktalar arasinda kalan kisim segilmis olacaktir.

7. Dikey Bir Alan1 Segmek: Segmek istediginiz yere fare ile bir kez tikladiktan sonra, Alt tusu basili iken fareyi
sola asagiya veya saga asagiya dogru siiriiklediginizde, bu alan dikey olarak secilmis olacaktir.

8. Dosyanin tamamini se¢gmek: Dosyanin tamamini segmek icin Ctrl tusunu basili tutup, fareyi sol bas tarafa
getirip bir kez tiklayin. Dosyanin tamami segilmis olacaktir. Ayni islemi Diizen-

Tiimiinii Se¢ komutuyla da yapabilirsiniz. :

YAZIY| BASKA YERE TASIMAK (KES-YAPISTIR) CTRL-X, CTRL-V . ‘—lﬂ"

1. Uzerinde islem yapilacak yaz1 secilir.

Diizen-Kes komutuna tiklayin veya (makas seklinde yan tarafta goriilen) Kes diigmesine tiklayin. Boylece,

sectiginiz yazi buradan alinarak panoya génderilmis olacaktir.

2. Kestiginiz metni ikinci sayfaya yapistirmak igin, 2. sayfaya gidin.

3. Diizen meniisiinden Yapistir komutuna veya standart ara¢ gubugundan Yapistir diigmesine tiklayin.

Boylece, bu yazi istediginiz sayfada istediginiz yere tagimis olacaksiniz. Ancak Kes-Yapistir komutlart
sonucunda segilen alani ilk bulundugu yerden alarak baska bir yere yapistirmis olursunuz. Kopyala-Yapistir
komutunda ise secilen alan kaybolmaz, yapistirilan yere bir kopyasi eklenmis olur. Bu islemin kolayca anlagilmasi
icin agagidaki sekle bakin.

IPUCU: Metin tasima islemi klavyeden de yapilabilir. Bunun icin metni sectikten sonra klavyeden F2 tusuna
basin ve tagimak istediginiz yere ok tuslariyla gittikten sonra Enter’a basin.

IPUCU: Metin kopyalama islemi klavyeden de yapilabilir. Bunun igin metni sectikten sonra klavyeden Shift tusu

basili iken F2 tusuna basin ve kopyalamak istediginiz yere ok tuslariyla gittikten sonra Enter’a basin.

YAZIYI BASKA YERE KOPYALAMAK (KOPYALA-YAPISTIR) Ctrl-C, Ctrl-V

1. Kopyalama yapacaginiz metni segin.

2. Diizen-Kopyala komutuna veya Kopyala diigmesine tiklayin.

3. Yapistirilacak yeri se¢in veya kursorii oraya getirin-tiklayin.

4. Diizen-Yapistir komutuna tiklayin veya Yapistir diigmesine basin. Bdylece sectiginiz metin, g¢ogaltilarak
istediginiz yere yapistirilmis olacaktir.

IPUCU: Segim islemini ve sonra da yapistir islemini yaptiktan sonra isaretli alanin se¢im isareti olan koyulugu

kaldirmaniz gerekir. Bunu yapmazsaniz yanlis tusa bastiginizda, sectiginiz metin silinir. Bu nedenle islem bitince,

ornegin ok tuslarindan birine basin veya farenin sol tusuna herhangi bir yerde iken bir kez tiklayin.

IPUCU: Kes, kopyala, yapistir islemlerini Diizen meniisiinden ve ara¢ cubugundan yapabileceginiz gibi, farenin

sag diigmesine tiklayarak agilan yan taraftaki meniiden de yapabilirsiniz. Bunun i¢in se¢im yapilan koyulagmis

alan tizerindeyken sag diigmeye basin.

BIR BOLUM YAZIYI SILMEK

1. Silmek istediginiz yaziy1 (metin alanini) se¢in.

2. Klavyeden Delete tusuna basin veya Diizen meniisiinden Sil komutuna tiklayin. Ayrica segilen metin {izerine
gelip sag tus-sil komutuna tiklayabilirsiniz. (veya klavyeden ara ¢gubuguna basin.)

YAZILAN YAZIYI BASKA BiR DOSYAYA KOPYALAMAK/TASIMAK (KES-YAPISTIR)

Metni segin.

Kes veya Kopyala diigmelerinden birine tiklayarak metni panoya atin.

Yeni bir dosya agmn. (kayith bir dosyaya yapistirmak i¢in, kayitli dosyay: agabilirsiniz.)

Dosyada yapistirmak istediginiz sayfaya ve yere gelip, Yapistir diigmesine basin.

n

el N
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YAZI BUYUKLUGUNU VE YAZI TiPiNi AYARLAMAK
1. Metni segin.
2. Yaz tipi boyutu kutusundan istediginiz biiyiikliigii secin.

FEHRSQIVE B9

b 44 Mumaral, Sol: @+ Times New Roman «12 + K T A

Bu kutuda en fazla boyut 72 dir. Bu kutuya kendimiz de bir rakam yazabiliriz. Bu rakam en fazla 1638 olabilir. Yazi
Tipi Boyutu kutusunun iizerine gelip fare I bicimindeyken bir kez tiklanarak rakam yazariz ve Enter tusuna basariz.
Yazi tipini degistirmek icin: Metni seceriz. Istedigimiz yazi itipini secip Enter tusuna basariz.
YAZIY | KALIN/YATIK (italik)/ALTI CIZGILI YAPMAK

Metin segilir.

K|\T A

Kalin/yatik/alt1 ¢izgili diigmeleri
YAZI RENGINi BELIRLEMEK
Metni segin.

A -

Yazi tipi rengi diigmesine tiklayin. Renk segenekleri agilinca istediginiz renge tiklayarak renk verin. Metne
verilen herhangi bir rengi eski durumuna dondiirmek i¢in metni sectikten sonra Yazi Tipi Rengi diigmesine tiklayip
Otomatik segenegine tiklayin.

(*Biitiin bu islemleri Bicim-Yaz1 Tipi meniisiinden de yapabilirsiniz. )
Yaz1 Tipi x

e | ko el | e | KARAKTERLER ARASINDAKiI BOSLUKLARI BELIRLEMEK
S - P—— — Metindeki karakterler (harfler-simgeler) arasinda yer alan boglugu
i Juarmal [E arttirmak veya azaltmak i¢in

= el ; - 1. Metni secin.
K. 10 .. ..
T Con T i fcain ik ol i 2. Bigim-Yazi Tipi komutlarna tiklayimn.
T Con MT Condensed =l 3. Gelen pencerede Karakter Aralig1 sekmesine tiklayin.
‘&zl tipi rengi: Al cizgi stili;
| Otamatik j ‘(yok) j | J .
o Pencere gelen burada Aralik yazan kutudan Normal Dar Genis
El . e e ege e . o
I O i I colge . seceneklerinden birisini segebilirsiniz. Bu kutunun saginda yer alan
Friv Eier FTUTU bayk degerleri de kendiniz belirleyin. Yapilan degisiklikleri gérmek icin de
st simog Kabarl G . . P ..
T Al simgs I Bask = pencerenin altindaki metni gézlemleyiniz.
B 4. Tamam diigmesine basin.

Times New Roman

B bir TrueType wazi tipidir, Ay vaz tipi hem vazioda, hem de ekranda kollanilacak,

Yarsawilan. .. Tarnarm iptal ‘

SATIR ARALIKLARIN BELIRLEMEK
Satirlar arasindaki boslugu arttirmak veya azaltmak isteyebiliriz. Bunun igin;
1. Satirlar segin. Paragraf BE

2. Bigim-Paragraf komutlarina tiklayin. FZ Guntierve arablr | Satr ve SafaSonu |
3. Asagidaki pencere gelince buradan = el
satir araligini segin. Heslone:  EEEMRN - | incht ez [Govde et <]
iirinki
Tek satir araligy, 1,5 satir araligy, ¢ift satir 50k Rz < Sl Deger:
aralig1, en az, tam, birden ¢ok seceneklerinden 2,0 = = O (U =
birisini degil de farkl dlgiide satir araligi | 25 aralk
vermek istedigimizde deger kutusuna s pok Sowerdie  Dajen
tiklayarak istediginiz satir araligmi 3,0 o ek =1 e 2] ] =
verebilirsiniz. Daha fazla. _
4. Tamam diigmesine basin. Cnekeme

PARAGRAFLAR ARASI BOSLUKLARI BELIRLEMEK
1. Paragrafi secin.
2. Big¢im-Paragraf komutlarina tiklayin.

3. Segilen paragraflar arasi boslugu belirlemek i¢in pencerede Sekneler .. fptal
aralik yazan kisimdaki degerleri degistirin. Bunun i¢in dnce T o
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yazan kutudan secilen paragrafin dncesinde olmasi gereken araligi, sonra kutusunda ise paragrafin altindaki

araligi belirleyin.
4. Tamam diigmesine basin.

YAZIYI BUYUK/KUCUK HARFE CEVIRMEK
1. Yaziy1 secin.

2. Shift tusu basili iken F3 tuguna basin. Bu tuslara her bastigimzda yazi bilyiik harf -kiigiik harf- ilk kelimesi

biiyiik harfle baslayan kiiglik harf bigimlerine dontisiir.

Bu iglemi Bi¢im-Biiyiik/Kiiciik Harf Degistir komutunu kullanarak da yapabiliriz.
H w fraglar  Tablo  Pencere  Yardim
x|

A YazTipi...

=N Paragraf...

b Biiyiik/Kiic ik Harf Degistir
" Maormal biimce dilzeni,
" kimi kilgik harf
(& TOMO BUYUK HARF
! Yalrizca Dk Harf Bily(k
™ BOYOK KOCOK donOSTUR,

Tamarm

Kenatliklar ve Gélgelendirme.. .

| BUYOE kil Harf Dedigtir. ..

Stiller we Bicimlendirme. .,

Bicimlendirmeyi Gaster,.,  Ustkrki+FL

OZELKARAKTERLER YAZMAK
Klavyeden yazamadigimiz 6zel karakterleri yazmak igin

Simgeler 1 Gzel Karakkerler 1

imee .

1. Ekle meniisiinden Simge komutuna tiklayin. teatpt: formai ety - o e oo smosen 7]
2. Gelen iletisim kutusunda Yazi Tipi kutucuguna tiklayarak U] | F£Psjm|d 8% €| Ne™ Q e
istediginiz yazi tipini se¢in. Zira her bir yazi tipinin Va| 4| Ve| Y| Y| Tl | T || L[| 31T @] A|TT
sirpgeleri farkli olacaktir. Y=/ [Vl |n|]|=|#|=<|= o]~
3. Istedig“iniz sirr}geyi goriince de tiklayip Ekle d}'igmes.ine (=TT Pl TS FAE =] F .
basin. Boylece simge dosyanizda olacaktir. Bu simgeyi £ s o s
seg:tlk.te.n sonralstedlglnlg yazi tipi boyu.tL.ml.J (puntoyu) (e[z[¥[e]@[™M=[£[=[=]+]~o|u|a|B]
verebilir, kalin, yatik vb. islemler yapabilirsiniz. ‘ ‘
ALT SIMGE VE UST SIMGE OLUSTURMAK e e —
Alt simge olusturmak igin - T
wyeden H20 ya ] -

1. Klavyeden H20 yazin. -- 2 rakamin1 segin.

2. Big¢im meniisiinden Yazi Tipi-Alt simge
komutlarina tiklayin.
3. Tamam diigmesine basin. - Yazi su sekilde olacaktir. H,O
Ust simge olusturmak icin
1. Klavyeden a2+b2 yazm. - a harfinin sag tarafindaki 2 rakamini secin.
2. Bigim meniisiinden Yaz1 Tipi-Ust Simge komutlarmi tiklayin.
3. Tamam diigmesine basin. - Yaz1 su bi¢imde olacaktir: a*+b2
4

b harfinin sag tarafindaki 2 rakamuni segin. - Bigim meniisiinden Yazi Tipi-Ust Simge komutlarini tiklayin.

5- Tamam diigmesine basm. - Yazi su bigimde olacaktir: a®+b?

YAZIYI HIZALAMAK
Sectiginiz metin alanini sola hizali, ortalanmis, saga hizali ve iki yana yaslanmis olarak
diizenleyebilirsiniz. Bu islemi yapmak i¢cin ARAC ¢ubugunu ve meniiyii kullaniriz.

SAYFA GORUNUMU
ARAC CUBUKLARI
Tiim programlarda oldugu gibi Word’de de islemleri daha kolay ve kestirme yoldan
yapabilmek i¢in diigmeler bulunur. Word’deki en 6nemli iki ara¢ cubugu:
Standart Ara¢ Cubugu
Bigimlendirme Ara¢ Cubugu
Bir Word ekraninda bu iki ara¢ ¢ubugu bulunmalidir.

1EHdR 3L IVHE B9 -

. uEE=EEBE
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Tiw Tl i

4

Standart
Bigimlendirme

Adres Mektup Birlestirme
Anahat
Gerpeveler
izim
Denetim Arac Kukusu
E-posta
Formlar
Inceleme
Otomatik Metin
Resim
Sdzcik Sayisi
Tablolar ve Kenarlklar
Weritaban
Wisual Basic
Web
‘“web Araclan
Wordart

Gzellestir, .,

a

1
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ARAC CUBUKLARINI EKRANA ALMAK, EKRANDAN KALDIRMAK

Word ekraninda gordiigiiniiz ara¢ gubuklarindan istediginizi ekleyebilir, yine istediginizi kaldirabilirisiniz.
1. Goériiniim-Ara¢ Cubuklar1 Ozellestir komutuna tiklayn.
2. Yandaki menii ekrana gelince tiklamalarla istediginiz segenekleri secin. Cok fazla sayida ara¢ cubugunu
secerek Word ekranima alinmasi metin alanini daraltacagi i¢in kullanigh olmayacaktir. Bu nedenle sadece size gerekli
olan ara¢ ¢ubuklarini kullanin.
(Ozellestir meniisiinii daha pratik bir yoldan da agabilirsiniz. Word ekraninda iken arag cubugu iizerinde bos bir yerde
iken sag diigmeye bir kez tikladiktan sonra karsiniza gelen seceneklerden en alttaki Ozellestir segenegine tiklayin.)

Ara¢ Cubugunun Yerini Degistirmek

1. Arac ¢ubugunun solunda agik renkte goriilen ii¢ dikey ¢izgi lizerine gelip, fare dort yone ok haline gelince
tiklayin.

2. Istediginiz alana siiriikleyin. Bylece ara¢ ¢ubugunu istediginiz yere tasins olursunuz. Eger ara¢ ¢ubugunu
ekranin kenarma degil de ortada bir alana tasidiysaniz ara¢ gubugu koyu mavi renkte bir basliga sahip
olacaktir ve bu koyu mavi baslik {izerine iki kez tikladigimizda da tekrar eski yerine donecektir. Sag kdsedeki
Kapat(X) diigmesine tikladigmizda ise ara¢ gubugu ekrandan kaldirilmis olacaktir.

SAYFALARI BiCIMLENDIRMEK

KAGIT BOYUTU
Calistigimiz dosyadaki sayfanin kagit boyutunu buradan belirleyebilirsiniz. A3 boyutunda ¢ikti alan bir yazicimiz
varsa, ornegin A3 boyutunda sayfa yapisi olusturabilirsiniz. Bunun igin:

1. Dosya-Sayfa Yapist komutuna tiklayin.

2. Gelen pencerede Kagit Boyutu sekmesine tiklayin.

3. Gelen pencerede kagit boyutun degistirebilirsiniz. Degistirdigimiz boyutlarin bu noktadan sonrasma mi

uygulanacagi, tiim dosyaya mi1 uygulanacagini da yan taraftan secebilirsiniz.
4. Tamam diigmesine basarak islemi bitiriniz.

SAYFA YUKSEKLIGI VE GENISLiGi
Calistiginiz dosyadaki sayfalarm yiiksekligini ve genisligini degistirerek sayfa alani biiyiiltebilir ve kiigiiltebilirsiniz.
Belirleyeceginiz sayfa alani igerisinde yazi, resim, ¢izim gibi tiim iglemleri yapabilirsiniz. Bu alana metin alan1 da
denir.

Bir sayfada kenar bosluklarini arttirdigimizda veya azalttigimizda, ayn1 zamanda metin i¢in kalan alani da azaltmis
veya arttirmis oluruz.

Bu iglemi iki yoldan yapabiliriz: Cetveli kullanarak ve Dosya-Sayfa Yapisi komutu ile kenar bosluklar1 belirleyerek.
1. Cetveli kullanarak sayfa yapisini degistirmek i¢in sag tarafta goriilen noktalardan birisinin {izerine gelin.

2. Ornegin, sayfanin yiiksekligini azaltmak icin fareyi yandaki 1 nolu duruma getiriniz.

Tiklayip birakmadan yukart siiriikledigimizde sayfa alanimiz dikey olarak biiyiiyecek, asag: siiriikledigimizde ise
kiigiilecektir.

2 nolu konumda ise fareyi tiklayip birakmadan saga dogru siiriiklediginizde sayfa
genigligi kiiglilecek, sola dogru siiriiklediginizde ise genisleyecektir. Ayni islemleri
ayn1 sayfanin {ist sag tarafindan ve sayfa altinin sol tarafindan da yapabilirsiniz.

Dosya Digen Gorindm  Ekle  Bigim

DEHRISQAIVA

zﬂ Mormal + 20k, ~ Times Mew Roman

KENAR BOSLUGU A
| wri i s yorsan yapenne wevens - DOSyanizdaki sayfalari yatay ve dikey
sayfa Yaprst #[x]|. yapabilirsiniz. Kenar bosluklarini da .
[Ferar s || kst | oozen | .. kendiniz belirleyebilirisiniz. Kenar :
KES:; Bu§|uk|arim a m 1 . ' o j
o fEen 2 N | bosluklar1 i¢inde yer alan metin ve ¢izim :
Glepay:  Joem =] gt pay veri: [sal - 4_‘@
Vénlendime Z
gibi islemler i¢in kullanilabilen alan, yazicidan ¢iktt
— — alinabilmektedir.
. s (W 1. Dosya-Sayfa Yapist komutuna tiklayinca alttaki pencere ekrana
gelir.
e 2. Kenar Bosluklar1 sekmesine tiklayin.
Tim belgere - — 3. Kenar bosluklarini degistirin.
— rl' 4. Yonlendirme boliimiinde kagidin dikey veya yatay durusunu
— ! belirleyin.
arsaylan.. ot 5. Kagit sekmesine tiklayin. Yan taraftaki pencere ekrana gelince

‘ kagidin yaziciya verilis bi¢cimini degistirin.
6. Tamam diigmesine basarak degisiklikleri uygulayn.
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KLAVYE (KEYBOARD)

(=] On-Screen Keyboard _I— _ID ﬂ
File kevboard Settings Help

chrl + |4

Klavye, rakam, alfabetik karakter ve 6zel isaretlerden olugsan tus (key) takimi bulunan ve kullanicinin
bilgisayara komut vermesini, bilgi girisi yapabilmesini saglayan birimdir. Yeni ¢ikan kablosuz klavyelerin
kullanimi daha rahattir.

TUSLAR
Daktilo Tuglarn: Harfler, sayilar ve noktalama isaretleri tuglaridir.
Enter: Bazen Return tusu olarak da adlandirilir. Komut yazildiktan sonra bu tusa basilmalidir. Yoksa komut
isleme alinmis olmayacaktir.
Fonksiyon Tuslari: Klavyenin en ustinde F1, F2,F3,...... F12 siralamasi halinde bulunan tuglardir. Bu
tuslarin fonksiyonlari her programda degismektedir. F1 tusu pek ¢ok programda Help(yardim) tusudur.
Yon (Ok) Tuslari: Bu dort ok tusu, sayfa Gzerinde dort ydne gitmeye imkan verir. Klavyenin en saginda yer
alan ok tuslari da vardir. Bunlarin tzerinde ayrica 2-4-6 ve 8 rakamlari vardir. Bunlari ok tusu olarak
kullanabilmek icin Num Lock tusunun kapali olmasi gerekir. Num Lock acgik (yanar halde) olursa bu tuslar
rakam yazarlar.
Home: imleci satir ya da sayfanin basina gétiriir.
End: imleci satir ya da sayfanin sonuna gétirir.
Page Up; Belge igerisinde imleci bir sayfa yukariya goétirdr.
Page Down: Belge icerisinde imleci bir sayfa asagiya goturdr.
Nimerik Tuslar: Rakamsal tuslardir. Klavyede fonksiyon tuslarinin altinda ve ayrica klavyenin en saginda
yer alirlar.
Shift ve Caps Lock: Shift tusu biylk harfleri ve tuslarin Gzerinde Ustte yer alan karakterlerin yaziimasini
saglar. Caps Lock tusu ise harflerin strekli blylk yazilmasini saglar.
Num Lock: Bu tus agikken klavyenin sagindaki tuslar rakamsal karakterler olarak kullanilir.
Ins ve Del Tuslari: Bu iki tus, yapilan hatali yaziimlari diizeltmek i¢in kullanilir. Del tusu, imlecin (kirsor)
saginda bulunan karakteri siler. Ins tusu ise yazilacak bir karakter igin bos bir ara olusturur ve herhangi bir
tusa bastigimizda 6niindeki karakterleri saga dogru iter.
Back Space (BS): (Geri sil) Bu tus, silme isleminde kullanilir. Ancak Del tusu gibi Uzerinde bulundugu
karakteri silmez. Sola hareket ederek ayni zamanda soldaki karakteri siler.
Tab-Sekme Tusu: Paragraf basi ve sekme yaparken kullanilir.
Kontrol Tusu-CTRL: Bu tusun kendi basina bir iglevi yoktur. Diger tuslarla birlikte kullanildiginda islevi
vardir.
Ornegin CTRL-AIlt-Del tuslarina birlikte basildiinda MS-Dos’da iken bilgisayar kapanip yeniden acilmis
olur. Windows ‘ta Goérev yoneticisi penceresini agar. Ancak Ctrl tusu ile bir baska tus kullanirken Ctrl basili
tutulur ve diger tusa basilir.
Alt tusu: Kendi basina bir islevi yoktur. Baska tuslarla birlikte kullanildiginda farkli fonksiyonlar elde edilir.
ESC-Escape(Cikig): Bulunulan meniden kurtulmak(¢cikmak) igin ¢ogunlukla bu tus kullanihr. Ayrica
yapilmakta olan islemin iptali icin de kullantlir.
Break: Tek tus olarak kullanildiginda anlami yoktur. Ornegin Ctrl-Break tuslar birlikte kullanildiginda
programin ¢alismasi kesilmis olur.
Pause(ara): islemi gegici olarak durdurur. Daha sonra bagka tusa basildiginda islem devam eder. Ornegin
DOS isletim sisteminde DIR komutu kullanildiginda ¢ok program varsa ekranda kayiyorsa, pause ile gegici
olarak durdurulabilir. Tekrar devam etmek icin bagka bir tusa basilir.
PrintScreen: Ekrani yazdir MS-DOS’ta tusa basildiginda ekrandaki mevcut goriinti ve yaziyl yazicidan
aynen alabilmek igin kullanilir. Windows’ta bu tusa bastigimizda ise, ekrandaki goriintlyl, yapistir
komutuyla bagka bir yere yapistirmak tzere panoya atariz.
Ara Gubugu(Space Bar): Yazilan karakterler arasinda bosluk birakmak igin kullanilir ve klavyedeki en
uzun tustur.
Esc: iptal tugu. Bir dnceki ekrana gegmek icin de kullanilir.
Scroll tusu: Bu tus az sayida program tarafindan kullanilir. Ornegin Excel’de yon tuslari aktif hiicreyi
degistirmek icin kullanilir. Scroll 1sig1 yanikken yon tuslari hiicreyi degil sayfayi kaydirmak igin kullanilir.
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~ BOLOMII
ICERIK HAZIRLAMA

A. YAZISMALARIN NiTEL OZELLIKLERI

Yazi; insanlarin duygu disince ve isteklerin anlatabilmek igin kullandiklari belli semboller ve isaretlerdir.

is hayatinda bu semboller ve igaretlerin yer aldigi belgeler resmi ve 6zel is yazilari seklini alir. Ayrica
birokraside ve is hayatinda degisik isimler altinda ¢ok gesitli yazi tirleri vardir.

Yazilan her yazi bir konuyu, bir olayi, bir amaci ortaya koymalidir. Bu yapilirken yaziyi okuyan kigiler
Uzerinde konuya, olaya, amaca uygun etkiler birakmalidir.

Her yazinin bir hedefi vardir. Yaziyi kaleme alan kisi kendini hedefledigi kisi veya kurulus yerine koymalidir.
Konuyu okuyucu agisindan ele almak kolay degildir. Ozellikle hedef kigiler veya grup, iyi taninmadigi veya
arada bazi sorunlarin bulundugu durumlarda bu ig, daha da zordur. C6zim, belirlenen temel yazi
prensiplerine gére hareket etmektir.

Kompozisyon, bir yazinin metin bdlimund olusturur. Asil mesaj mektubun (yazinin) bu kisminda yer alir.
Fikir ve goruslerin, amag ve isteklerin, duygu ve distncelerin glzel ve ahenkli, edebiyatla yogrulmus bir
sekilde, kivrak, canli, akici bir Uslupla gizel ifadelerine kompozisyon denir.

1. Yazigma llkeleri

Yazigmalarda sekli kurallarin yani sira, en az sekli kurallar kadar dikkat gerektiren edebi kurallara diger bir
deyisle icerik yonlne de dikkat etmek gerekir. Bu ilkeleri sdyle siralamak mimkundur:

a. Yazinin, okuyucu agisindan ele alinmasi

b. Yazinin, acik, secik ve anlasilir olmasi

c¢. Yazinin, bir mantik ¢cercevesinde bitlunlik saglamasi ilkesi

d. Yazinin, az ve 6z olmasi ilkesi

e. Yazinin, anlamli olmasi ilkesi

f. Yazinin, amaci acikc¢a ortaya koymasi ilkesi

Her tlrlG yazinin istenilen sonucu dogurabilmesi igin kullanilan s6zctiklere, terimlere ve ifade bigcimine dikkat
edilmesi gerekir.

Bir cimle icinde ayni kelimeyi defalarca kullanmak, kekeme konusmak gibidir. Tirkgemizde manasi kolayca
baska yonlere cekilebilecek sbzcik ve timceler ¢oktur. Bu tir ifadelere ¢ok dikkat etmelisiniz. Yazinizi
okuyanin ister saf yonlyle, ister cin yonlyle yazinizdan amaciniza uymayan mana g¢ikarmasina izin
vermeyecek sinirlama iginde yaziniz. Konunun bir basindan, bir sonundan, bir ekinden, bir ilgisinden
bahsetmek yani kopuk kopuk yazmak daldan budaktan konusmak gibidir. Bu hataya dismemek i¢in konuyu
bir butlnlik icinde kaleme aliniz. Hitap ettiginiz kitlenin buiyldk cogunlugunun bilmedigi kisaltmalar ve
yabanci terimleri kullanmayiniz. Ozellikle genclerimizin mesajlarinda yaptigi gibi iyi kelimesi yerine “ii”,
tesekklr kelimesi yerine “tsk”, merhaba kelimesi yerine “mb” vb. kisaltmalari asla kullanmayiniz. Edebiyat
parcalamak adina uzun cuimleler, argo, entel, lakap kelimeler, cogu kez sahibini komik duruma disurtr. Bu
tur ifadeler yerine her trlt yaziyi, sade, yalin, 6z ve kolay anlasilir yaziniz.

2. is Yazilarinda Etkinlik

is yazismalarinin temel amaci érgiitsel ve ydnetsel faaliyetlerin etkin bicimde yiritilmesini saglamaktir. is
yazigsmalari edebi yazilar degildir; burada oncelikli olan orguitsel faaliyetlerin haberlesme kanaliyla etkin
goriilmesini saglamaktir. is yazilarinda temel amag, yazinin imla kurallarina ve diger sekil sartlarina uygun
olarak yazilmasidir. Bunun igin de yazisma kurallarini ve mesleki-teknik bilgileri bilmek gerekir.

a) Yazinin Amacinin _Olmasi: Yazinin nigin yazildigi, hangi amaglara ulasiimak icin kaleme alindig
onemlidir. Bir yazinin amaci, anlatiimak istenen mesajin hedefte arzulanan tutum ve davranis degisikligi
gOstermesini saglamaktir. Bunu saglayabilmek igin de yaziyi nigin yazdigimizi net bir sekilde beliremek ve
belirenen amaca uygun soézcukler secip cimle kurmaktir.

b) Dogruluk: Yazigmalarda dogru bilgiler, dogru sekilde verilmelidir. Verilen bilgilerin dogru olmasi kadar,
bilgiyi veris tarzi ve zamani da dogru olmalidir. Yazilarda verilen bilgilerin timdnin dogrulugundan emin
olunmalhdir.

c) inandiricilik: igeriginin dogrulugu konusunda siiphe birakmayan anlatima, inandirici anlatim denir.
Okuyani etkilemek, anlatilanlara inandirabilmek, inandirici anlatimla olur. Yazi yazmanin amaci
bilgilendirmek veya kars! tarafta bir takim tutum ve davranis degisikligine yol agmak ise; kimse inanmadigi
bir mesajdan dolay! herhangi bir davranista bulunmaz. Dolayisiyla inandiricilik, yazismanin asil gayesidir.
d) Kisalik (Ozliliik): Orgltlerde zaman en énemli kaynaklardan biridir. Hig kimsenin gereksiz ayrintilara
bogulmus bir yaziy1 okumaya zamani yoktur. Bu nedenle yazinin kisa, agik ve anlagilir olmasi, okuyana
zaman kazandirir. Dolayisiyla yazilarda etkinligi artiran dnemli faktérlerden biri de, yazinin kisa olmasidir.
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Mesleki yazismalarda kisalik, dGnemli bir kuraldir. Ayrica uzun yazmak degil, kisa yazmak marifettir. Etkin
yazi, kisa ancak tam olan yazidir.

e) Aciklik: Yazinin tlrd ne olursa olsun bir yazida aranan ilk kosul, yazinin agik, anlasilir ve okunakli
olmasidir. Bu nedenle yazi, yazana gore degil, okuyana gére dizenlenmelidir; ¢glinkii muhatabi yazan dedil,
okuyandir. Zor okunan bir yazi, mesajin dogru kodlanmadigi anlamina gelir. Agiklik ilkesine gére yaziimig
bir yazinin anlami nettir ve anlam, baska taraflara ¢ekilmeyecek bigimde agiktir. Kelimeler en gok bilinen
anlamlariyla kullaniimali ve ifadeler “kapal’” kalmamalidir. Anlatan, neyi anlatmak istiyorsa, dinleyen ya da
okuyan onu aynen Oyle anlayabiliyorsa, aciklik ger¢eklesmis olur.

f) Canhlik: Yazilan bir yazinin canhlidi, sbézcukler gercek anlamlariyla kullanimlarina baghdir. Bunun
yaninda, yazi konusuyla ilgili bir dil segmek, yazinin canliigini artirir.

g) Sayai ve igtenlik: igtenlik, “igten olma durumu, igten davranis” anlamindadir. S6zIii ve yazili anlatimda
ictenlik, icten duyarak yalin, yapmaciksiz ve samimi anlatimla olur. Yazida sicaklik da ayni anlamdadir;
cunka ictenlikte, gosterigsiz bir sicaklik vardir. Sicak ve i¢ten yazilmis bir yazi, metne duygularin aktarildidu,
ona bir ruhun kazandirildigi yazidir. igtenlik kuralina gére yazilmig bir yazida ayni zamanda; inandiricilik,
etkileyicilik, ac¢iklik, duruluk, dogallik, canliik gibi anlatim &zellikleri bulunur. Béyle yazilar, konusmalar
okuyanti, dinleyeni sarar, kavrar; yazarin kendi i¢ dinyasina ¢eker.

h) Yazinin Tam Olmasi: Yazinin amacina ulasabilmesi i¢in, unsurlari itibariyle bir eksikliginin bulunmamasi
yani tam olmasi gerekir. Eksik yazmamak ve ikinci bir yazismaya veya basvuruya meydan vermemek igin,
anlatilmak istenen dugtnce belli bir plan ¢ercevesinde kaleme alinmalidir. Bu plan c¢ikarilirken, 5N+1K
kuralina uyulmalidir. Ayrica bu kural yazinin tamligini kontrol etmek icin son derece yararlidir. Yazida ne,
nerede, ne zaman, nigin, nasil ve kim sorularinin cevaplari bulunmaldir.

1) Dogallik: Dogallik, yapmacikliktan, anlamsiz sislemelerden, abartili edebi sanatlardan ve anlamsiz jargon
kullanimindan uzak, dogal bigimde gelisen, icten sdyleyise dayali anlatim ézelligidir. Dogal bir yazi, duruluk
kurallarina uyan bir yazidir. Arilik, yalinhk, 6zltlik de ayni anlamdadir. Dogalligi, durulugu en iyi ifade eden
yazilar atasozleri ve 6zdeyislerdir.

j) Kesinlik: Yazismalarin amaci karsi tarafi sliphe iginde birakmak degil, onu bilgilendirmek, kafasindaki
sorulari gidermektir. Bu nedenle yazilarda farkli bicimlerde yorumlanabilecek bir anlatim yerine, dustndleni
acik ve kesin olarak ortaya koyacak bir yol benimsenmelidir. Yazinin kesin olmasi, kaynak ile hedefin yaziya
ayni anlami vermesini saglar. Bu durum ayni zamanda yazismanin asil amacidir. Yazinin kesin olabilmesi
icin, ifadelerde; “oldukga”, “iyice”, “pek az” gibi belli kesinlikler ifade etmeyen sozclklerden kaginmak
gerekir. Ayrica “sanirim”, “olabilir” ya da “...gibi gértiniyor” seklinde belirsiz ifadeler kullaniimamaldir.

k) Nezaket Kurallarina Uygunluk: Yazismalarda okuyucuya deger veren ifadelerin kullanimi bir nezaket ve
sosyal ahlak kuralidir. Yazismalarda asil amag, okuyucuda bir davranis degisikliginde bulunmayi
saglayabilmektir. “insan iltifata susuzdur” ilkesi de dikkate alinarak, okuyucunun bir davranista bulunmasini
saglamak icin abartisiz bir nezaket gosteriimesi onu etkileyecektir.

[) Dilin Okuyana Uygunlugu: Yazismalarda mesajin iletilecegi kisi ya da kurum, segcilecek dilde énemli bir
faktordir. Yazilarin kime nasil hitap edecegi, her zaman énemli bir konudur. Gonderilen her yazi, gonderilen
kisi veya kurumun diizeyine ve kilttrine, degerlerine saygili olmalidir.

m) Yazida UslOp: Yazilarda yazinin icerigi kadar énemli olan bir baska unsur da, dil ve tslptur. Bilindigi gibi
uslap bir sdyleyis, ifade edis bigimidir. is mektuplarinin igeriginde neyin sdylendigi kadar, nasil sdylendigi de
dnemlidir. Uslap belirlemede &l¢it su olmalidir: “Laubali olmayacak kadar samimi, soguk olmayacak kadar
resmi.”

n) Yazinin Bicimi: Yazinin planhligi, i¢ planhlik ve dis planlilik olmak Uzere iki kisma ayrilir. Dis planlama,
yazinin kagit Gzerine yerlesim bigimiyle dilbilgisi kurallarina uygunludu ile ilgilidir. Yazi, tirtine ve boyutlarina
gore belli bir plan gergcevesinde kagit Gzerine yerlestirilir. Ayrica tamlik ilkesine gére de tarih, imza, konusu,
ekleri belirtiimis mi kontrol edilir. Yazinin i¢ planlamasi yazinin, giris gelisme ve sonug¢ kisimlarina goére
planlamasiyla ilgilidir. icerik yapisi dig yapiya uygun bir anlatim bigimi anlamina gelir. Yazinin giris kismi,
yazi hakkinda bir baslangi¢ olmali, yazinin igerigini genel hatlariyla ortaya koyabilmelidir. Gelisme kisminda
ise, giris kisminda ele alinan konular, biraz daha ayrintili olarak gézden gegirilmeli, konu tartisiimali, gerekli
bilgiler verilmelidir. Yazinin sonu¢ bdliminde yazida amaglanan agik¢a ortaya konmali, tartismalar bir
yargiya varilarak bitiriimelidir.

B. YAZISMALARDA DiL BILGISi VE IMLA KURALLARI

1. Etkili Yazma ve Yazim Kurallar

Bir arastirmada elde edilen bulgular ne kadar carpici olursa olsun kullanilan aktarim sekli basarisizsa
arastirma da basarisiz olmus demektir. ClnkU raporlastirmada amag bilgilerin en iyi sekilde okuyucuya
aktariimasidir. Eger okuyucu arastirma metninden faydalanamiyorsa yapilan arastirma sadece arastirmaci
icin bir seyler ifade edebilir. Okur icin bir anlam tasimaz. Bu nedenle arastirmalarin aktariminda kullanilan
dil ve yontem son derece onemlidir.

Arastirmalarda anlatimin agik ve kolay anlasilir olmasi gerekir. Cimleler dizgiin, kuralli ve net olmalidir.
Kelime secimlerine 6zen gdsterilmeli, anlami bilinmeyen kelimelerin, 0&zellikle yabanci kelimelerin
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kullanimindan kaginilmahdir. Paragraflar olusturulurken paragraf igerisindeki diiglince butinligine 6zen
gosterilmeli, her paragraf bir ana fikri anlatacak sekilde diizenlenmelidir. Anlatimda kullanilan sahis ve
zamanlara dikkat edilmelidir. Arastirma yazilarinda genellikle G¢lncu sahis ve genis zamanl anlatimlar
kullanmaya 6zen gosterilmelidir.

imla kurallari; bir dilin szciklerinin, yazili ya da sézli olarak kullaniimasinda uyulmasi gereken kurallardir.

Herhangi bir yazinin dogrulugu ve etkinligi, dilbilgisi kurallarinin dogru kullanimina baghdir. Mesleki
yazismalarda, imla ve noktalama kurallarinin, edebi degerin disinda, formel bir Snemi vardir.

is iletisiminde yazigmalar, belli imla kurallarina gére yazilmak durumundadir. Yanlig ifadelerle yazilmig
mektup ve evrak, disuk bir kalitenin belgesidir. Yazisma tekniklerine uymayan herhangi bir evrak, ait oldugu
kuruma ve yazan bireye karsi glvensizlik hissi olusturur. Bu nedenle, yazinin mekanidi ve imla kurallari
bakimindan dogruluguna dikkat edilmelidir.

Etkili bir metin, iyi bir anlatimin yani sira yazim kurallarina uyulmasini da gerektirir. Bu amagla asagida
dikkat edilmesi gereken yazim kurallari kisaca agiklanmigtir.

1.1. De, Da Baglacinin Yaziligi

De, da baglaci ayri yazilir; ancak, kendisinden dénceki kelimenin son UnlUsine bagl olarak buyuk unlu
uyumuna uyar ve da, de bicimini alir: Kizi da geldi, gelini de.

UYARI: Ayri yazilan de, da hi¢bir zaman te, ta seklinde yaziimaz.

“Aglamak ta”, “glilmek te” degil, -> “Aglamak da, glilmek de yerine ve zamanina gére olmalidir.”

UYARI: Ya s6ziyle birlikte kullanilan da mutlaka ayri yazilir.( ya da)

UYARI: da, de baglacini kendisinden onceki kelimeden kesme isareti ile ayirmak yanhstir. Bu baglaci
tamamen ayri yazmak gerekir: Ayse de geldi (Ayse’de geldi degil).

UYARI: Bulunma hali eki olan —da, -de, -ta, -te'nin da, de baglaci ile higbir ilgisi yoktur; bulunma hali eki
getirildigi kelimeye bitisik yazilir: devede kulak, evde kalmak, ayakta durmak.

1.2. Ki Baglacinin Yaziligi

“Ki” baglaci ayri yazilir: demek ki, kalds ki, bilmem ki.  Oyle ani oldu ki anlatamam.
Gegmis zaman olur ki hayali cihan deger.

Ancak “ki” baglaci, birkag 6rnekte kaliplasmis oldugu igin bitisik yazilir: belki, ¢linki, mademki, halbuki,
megerki, oysaki, sanki.

Suphe ve pekistirme goéreviyle kullanilan ki s6zi de ayr yazilir: Babam geldi mi ki?
Basbakan konugsacak mi ki?

-ki aitlik ekinin yazilisi

-ki aitlik eki Gnli uyumlarina uymaz: aksamki, yarinki, duvardaki, onunki, yoldaki.
Yalniz birkag 6rnekte bu ek Unli uyumlarina uyar: diinkd, 6blirkd, seninki.

ilgi zamiri durumunda olan “ki” eki kendinden énce gelen sézciikle bitisik yazilir.
Arkadasiminki tam anlamiyla bir dostluk 6rnegiydi.

1.3. Mi, Mi, Mu, Mii Soru Ekinin Yaziligi

mi, mi, mu, mi soru eki geleneklesmis olarak ayri yazilir; ancak, kendisinden onceki kelimenin son
Unlistine bagh olarak tnliG uyumlarina uyar ve mi, mi, mu, mu bigimlerini alir:

Kaldi mi? Sen de mi Brutus? Olur mu? insanlik éldii mii?

Bir gtin elimde yiiregim, yollarin ayrilma noktasinda ¢agirsam gelir misin?

Soru ekine birtakim ekler de getirilebilir. Bu ekler soru ekiyle bitisik yazilir: Verecek misiniz? Okuyor muyuz?
Cocuk muyum? Gelecek miydi? Oliir miistin, élddiriir miisiin?

Bu ek sorudan baska gorevlerde kullanildidi zaman da ayri yazilir: Giizel mi giizel!

Yagmur yagdi mi disari ¢ikamayiz.

1.4. Diizeltme isareti
Yazilislari bir, anlamlari ve okunuslari ayri olan kelimeleri ayirt etmek icin, okunuslari uzun olan Unlilerin
Uzerine konur:

Adem (yokluk), adem (insan); adet (say1), adet (gelenek, aliskanlik);
Alem (bayrak), alem (diinya, evren);  hal (Pazar yeri), hal (durum, vaziyet);
Hala (babanin kiz kardesi), hala (heniz)

1.5. Bitisik Yazilmasi Gereken Kelimeler

1- Birlesen iki kelimede anlam kaymasina ugrayanlar: Hanimeli (bir bitki), kadingdbegi (bir tatli), devetabani
(bir bitki), aslanagzi (bir gicek).

2- Bilesik kelimelerin bir kisminda sesli harf dismesi meydana gelmis olanlar: Pazartesi (pazar ertesi),
kaynana (kayin ana), nigin (ne igin).

3-Pekistiriimis sifatlar. Sapsari, sipsivri, dimdiiz.
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4-Yapi bakimindan tam olarak birlesmis, bilesik kelime halini almis bazi kelime ve deyimler. Zipgikti,
citkinldim, dedikodu, gecekondu, kilbasti.

5- Farsgadan alinan (hane) kelimesi ile yapilan birlesik kelimeler. Kahvehane, ¢cayhane, yatakhane.

6- Dilimizde bulunan bazi kelimeler, etmek, eylemek, olmak yardimci fiilleri ile birlesirken ses fazlalagsmasi
(Kelimeler yabancidir, asillarina benzer duruma gelir) meydana gelir: Affetmek, halletmek, hissetmek.

7- Dilimize yabanci dillerden girmig, bugin c¢ok kullandigimiz bazi kelimeler etmek, eylemek, olmak
yardimci fiilleri ile birlegirken ikinci hecedeki sesli harflerini dugtrur (Asillari gibi olurlar). Emir - emretmek,
nakil- nakletmek, sikur - sikretmek, sabir - sabretmek.

8- (a-e-1-i-u-0) ekleri kullanilarak yapilmis bilesik fiiller. Uyuyakalmak, bakakalmak, yapabilmek, yazivermek,
oleyazmak.

9- Iki veya daha gok kelimeden meydana gelmis Tirkge yer adlari (il, sehir, kdy). Canakkale, Eskisehir,
Pinarbasi

10- iki veya daha cok kelimeden meydana gelmis mahalle ve semt adlari. Cengelkdy, Besiktas,
Yenimahalle, Sariyer.

11- Dag, tepe, akarsu, gol, deniz adlari: Uludag, Kizildeniz, Karasu, Acigol, Aksu.

1.6. Ayn Yazilmasi Gereken Kelimeler

1-Sifatlarda derece gostermeye yarayan (en, daha) gibi zarflar: En glzel, daha iyi, en fazla, daha soguk vb.
2- ikilemeler, (ikilemeler dilimizde gok genis yer tutar.): Dise kalka, gide gide, eski plski, sipir sipir, kem
kim, allak bullak.

3- ikilemelerden bazilari bugiin kullaniimayan kelimelerden meydana gelir. Anlamsiz gibi gdriinen bu
kelimelerin zamaninda anlaml birer kelime oldugu bilinmektedir. Bunlar da diger ikilemeler gibi yazilir. Ev
bark, soy sop.

4- (m) ile yapiimig ikilemeler: Dolap molap, kapi mapi, kitap mitap.

5- isim hal ekleri ile yapilan ikilemeler: ig ice, gbz gbze, elden ele, yildan yila, yan yana.

6- Iyelik eki almis ikilemeler: Bogu bosuna, giini ginine.

7- isimleri tekrarlamak seklinde yapilan ikilemeler: Akin akin, kucak kucak, takim takim.

8- Sifatlarin tekrarlanmasi ile yapilan ikilemeler: Tath tath, diri diri, agir agir, giizel guzel.

9- Kékii yabanci olup (be) getirilerek sdylenen ikilemeler: Oz be 6z, ay be ay.

10-Deyimler (Dilimizde ¢ok sik kullaniimaktadir): Yuvasini yapmak, devede kulak, ununu elemis elegini
asmis, ¢alim satmak.

11- (Ev, yurt) kelimeleri ile kurulan bilesik kelimeler. Radyo evi, saglik yurdu, 6grenci yurdu, as evi.

12- Ardi sira, pesi sira, 6nu sira, yani sira gibi sozler.

13- iki kelimeyi birlestirip bir bilesik kelime yapildiginda her iki kelime de eski anlamini koruyorsa. Arnavut
kaldirnmi deniz yolu, Tatar boregi, kuru sogan, tahin helvasi, tulum peyniri, cam fistigi, badem sekeri, bag
bozumu.

14- Isim soylu bir kelime ile etmek, eylemek, olmak yardimci fiilleri ile yapilan bilesik fiiller. Yaris etmek, borg
etmek, gelin olmak, sag olmak, el etmek,,

15- Yer adlarinda kullanilan Bati, Dodu, Gliney, Kuzey, Asadi, Orta, Yukari, Kiiguk, Blyuk,: Eski, Yeni, i¢ ve
benzeri, kelimeler. Dogu Anadolu, Bati Trakya, Orta Anadolu, Kuzey Amerika, Kuzeydogu Anadolu, Uzak
Dogu, ic Anadolu, Kiigiik Cekmece, Biiyiikk Camlica, Biiylik Menderes.

1.7. Biyiik Harflerin Yazimu:

- Cumle buylk harfle bagslar; ancak rakamla baslayan cimlelerde rakamdan sonra gelen kelime blyulk
harfle baslamaz.

- Cimle icinde baskasindan aktarilan ve tirnak igine alinan cimleler buyuk harfle baslar.

- Orneklerle baglayan cimleler de blyiik harfle baglar.

- Misralar buyuk harfle baslar.

- Ozel adlar biiyiik harfle baslar.

- Tamamlama bigimindeki cografya konusu olan (kita, dag, deniz) 6zel adlar buyuk harfle yazilir.

- Kurum, kurulus adlarinin her s6zcugu buyuk harfle baslar.

- Dergi, yasa, yapit, gazete... adlarinin her sézcugu buyuk harfle baslar.

- Yapi, yapit, 6ren yerleri adlarinin her sézcigu buyuk harfle baslar.

- Tim yer adlari buyuk harfle baslar.

- Gok sOzcuklu kisi adlari, yer adi olarak kullanilirsa, her sdzcik ayri ve biyik harfle baslayarak yazilr.
Eskiden beri bitisik yazilan yer adlari, bu kural disinda bitisik yazilir.

- Bir 6zel ada bagh saygi sozckleri, takma adlar, sanlar, blylk harfle baslayarak yazilir.

- Resmi yazilarda sayg: bildiren s6zclklerden gelen ve makam, mevki, unvan bildiren kelimeler buyuk harfle
baslar: Sayin Bakan, Sayin Baskan, Sayin Profesér

- Mektuplarda ve resmi yazismalarda hitaplarin ilk kelimesi buyik harfle baslar. Sevqili kardesim, Aziz
dostum, Degerli arkadasim

- Belli bir tarih bildiren ay ve guin adlar blyik harfle baslar.
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- Saygi ve meslek unvanlari biyik harfle baslar.

- Ozel adin bir pargasi olarak kullanilan unvanlar biy(k harfle yazilir: Hasan Dayi , Ayse Abla... gibi

- Zarf Gizerine yazilan her so6zciik blyik harfle baslar.

- Dunya, gunes, ay s6zcukleri astronomide ve benzeri bilimsel konularda 6zel ad olarak kullaniliyorsa blyuk
harfle, degilse kiguk harfle baslar

Diinya, Glnes’in gcevresinde déner; Ay da Diinya’nin...

Sen gittin, glines batti; diinyam karardi; 1s1gini senin yliziinden alan “ay” da bir daha géren olmadi.

- Tarihlerin yaziminda bilinen bir tarihi anlatan ay ve gun adlari her yerde buyuk harfle yazilir.

Istanbul 26 Mayis 1453'te fethedildi.

- Ay ve guin adlari, yanlarinda sayi olmadan kullanildiklarinda kuguk yazilir.

Egitim, ekimden subata kadar sirecek.

- Ozel adlarin yerine kullanilan “0” zamiri ctimle iginde biiyik harfle yazilmaz ve kesme isaretiyle ayriimaz.
1.8. Sayilarin Yazimi.

Sayilar rakamla ve yaziyla yazilabilir. Sayilarin ne zaman rakamla, ne zaman harflerle yazilacagina dair
kesin bir kural yoktur. Ancak uygulamada bazi kurallar gelistirilmigtir. Bu kurallara gore kiguk sayilar, yuz ile
bin sayilari ve daha ¢ok edebi karakter tasiyan metinlerdeki sayilar, harflerle yazilr:

Iki hafta sonra, (i¢ aydan beri, haftanin beginci giinii, senede bir giin, bes kardes, yiiz yillik tarih, bin yildan
beri gibi.

Kural olarak saat, para miktari, 6l¢cl ve istatistiki verilere iliskin sayilar rakamlarla yazilir: Aksam saat
16.40da, 15.250.000 TL, 25 kg, 150 km, 15 mt, 12.450.160 Kisi

Saat ve dakikalar metin iginde sayilarla yazilabilecegi gibi harflerle de yazilabilir. Saat on alti otuz, sekize
ceyrek kala, onu yirmi gece gibi

- Birden fazla kelimeden olugan sayilar ayri yazilir. iki yiiz, (i¢ yiiz altmis bes, seksen alt.

- Bir ya da iki rakamli sayilar, s6zcuk biciminde yazilir; U¢ ya da daha cok haneli sayilar rakamla
yazilmalidir.

Nesnelerin diinyasindan kagmak icin, dagin 1850 m’lik rakiminda, kendi ellerimizle on iki metrekarelik bir
kuliibe yaptik.

- Kitap sayfa ve ciltlerini, dergi, telefon, sokak numaralarini gésteren sayilar rakam olarak yazilir.

S. 24, s.210.220, Cilt lll, TIf: 1234567,

- Birbirini izleyen surekli numaralar, rakamlarla yazilr:

Bugtin 6 kalem, 8 defter, 2 silgi, 9 kitap aldim.

- CUmlenin basinda sayi kullanilacak ise bunlar harflerle yazilir.

“12 Hasta taburcu edildi” denilemez, bunun yerine “On iki hasta taburcu edildi” denir.

- Tahmini ve takribi sayilar, yaziyla yazilir.

Salonda 950 kadar 6grenci vardi (Yanlhig). Salonda dokuz yiiz elli kadar égrenci vardi. (Dogru)

- GUnln zamanini belirten rakamlar eger; ¢eyrek, bucuk, dakika ve saniyeyi géstermiyorsa, harflerle yazilir.
Arkadasimi bugtin ligte arayacagim. Ogretmen 9.30'da derste olacak.

- Derece gosteren isim ve sifatlar, harflerle yazilir.

Dershanemiz, fakiiltenin iigiincii katindadir. ilkokulu, ikincilikle bitirdi. TBMM’nin besinci oturumu.

- Hafta sayisi harflerle yazilir. Ankara’da (¢ hafta kaldim.

- Tarihlerde gin, aydan sonra geliyorsa harfle, aydan énce geliyorsa rakam ile yazilir.

Arkadasimi Kasimin on sekizinde aradim. Arkadasimdan 22 Subat tarihli bir kart aldim.

- Cok sozcuklU sayi adlari ayri ayri yazilir

Onsekiz degil on sekiz, yirmialti degil, yirmi alti gibi.

- Yalniz banka ve benzeri kurumlarda —araya baska sayilarin sokulmamasi igin- birden fazla haneli sayilar
bitisik yazilir.

Ikiytizellibin, onsekizmilyondértyiizseksenbesbin.

- Bes veya besten daha fazla rakamdan olusan sayilar, soldan baslayarak Uclu gruplara ayrilarak yazilir.
Gruplarin arasina virgll konulmaz, bos birakilir veya nokta konulur.

35250 - 850450900 veya750.000 - 15.250.400 gibi

- Sayilar kesirlere virgll ile ayrilir. 15,3 (15 tam, onda (ig), 6,25 (6 tam, yiizde yirmi bes)

- Ulestirme sayilari rakamla degil, yaziyla yazilir. Ikiger, iiger, beser, onar onar, altisar altisar

- Sira sayllari ekle gosterildiginde rakamdan sonra sadece kesme isareti ve ek yazilir; ayrica nokta konmaz:
8.’inci degil 8’inci, 2.’nci degil 2’nci.

- Romen rakamlari ancak yuzyillarda, hikimdar adlarinda, tarihlerde aylarin yazilisinda kullanilir:

XX. yuzyil, lll. Selim, XIV. Louis, 1.X1.1928, IV. Cilt
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1.9. Noktalama isaretleri

a) Nokta (.)

1- Cimle sonlarinda kullanilir. Belli bir duraklama yapilacagini gosterir.

2- Siir, kitap, gazete, dergi, yazi baslklarindan sonra nokta kullaniimaz. Bolim basliklarindan sonra da
kullaniimaz.

Bayuk Nutuk, Gin Eksilmesin Penceremden, Girig, V. Bélim

Basgliklardan sonra satir basi yapilmamis, s6ze agiklamayla devam edilmisse nokta kullanilir.

3- Kurum ve kurulus isimlerinden sonra nokta kullaniimaz.

4- Sik gecen kisaltmalarda nokta kullanilir. (Prof., Dr.) Ancak kimi kisaltmalarda nokta kullaniimaz: TBMM,
AET, NATO, TDK, cm, kg

5- Sira bildirmek igin sayilardan sonra konur. Il. Mehmet lll. Selim 5. Cadde XX. yuzyil

6- Tarihleri yazmada gun, ay ve yili ayirmak igin aralarina konur. 1.3.1967. Tarihlerde ay adlar yaziyla
olursa ay adlarindan énce ve sonra nokta kullaniimaz. 23 Nisan 1920

7. Saat ve dakikalari ayirmak igin kullanilir. Okul saat 8.30'da baglar.

8- Kelimelerin bir veya birkag¢ harfi alinarak yapilan kisaltmalarda kullanilir. Psikol. sos. snt.

9- Sira gbstermek igin satir baglarina konan harflerden ve sayilardan sonra kullanilir. a, b. 1.1. A. B.

10-Ugli gruplara ayrilarak yazilan bilyiik sayilarda gruplar arasina konur. 8.375.562, 27.870.197.

b) Virgiil (,)

1-Yazida arka arkaya gelen eg gorevli kelimeler arasina konur. Ali, Mahmut ve Veli samimi arkadastirlar.

2- Es gorevli cimleler arasina konur. Hizla igeri girdi, cantasini aldi.

3- Cumle igindeki ara sdzleri ayirmak icin kullanilir. Biitiin okullar, istanbul Lisesi harig, eylil sonunda
aclliyor.

4- Cumle icinde 6zel olarak vurgu yapilmasi gereken kelimeden sonra kullanilir. Béylece, her istedigini
almis oldu.

5- Sayilarda ondalik bélimleri ayirmak igin kullanilir. 45,9 999,9 13,5 587,3

6- Cok uzun cimlelerde 6zneden sonra kullanilir.

7- Tekrarlanan kelimeler arasina konur. Aksam, yine aksam. A.Hasim. Ancak, ikilemelerde kelimeler
arasina virgul konmaz. Aksam aksam, bata cika.

8- Hitap kelimelerinden sonra konur. Sayin Baskan, Sevgili kardesim,

9- Ve, veya bagdlaglarindan énce ve sonra virgul kullaniimaz.

10-Bir dusuinceyi kabul veya kabul etmeme sozlerinden sonra kullanilir. Hayir, sizin gibi distinmuyorum.
Evet, sizi dinliyorum.

11-Yazigsmalarda yer isimlerini tarihlerden ayirmak icin kullanilir.

Besiktas, 9 Aralik 1986, Ankara, 3 Mayis 1960.

12-Unlem grubu olusturmak icin climlede (inlem gibi kullanilan kelimeden sonra konur, (inlem ise ciimle
sonuna alinir.

Arkadas, yurduma algaklari ugratma sakin!

13- Sayilarin yazilisinda, kesirleri ayirmak i¢in konur. 38, 6 19,5 0,25

14- Biyografik klinyelerde yazar, eser, basim evi vb. maddelerden sonra konur.

¢) Noktal virgiil ( ;)

1- Sekil ve anlamca baglari bulunan ctimleleri ayirmak igin kullanilir.

At 6lUr, meydan kalir; yigit 6lur, san kalir.

2- Cumle icinde ayni degerde olup virgl ile ayrilmig tirleri, gruplari ayirmak igin kullanilir.
Sinifin 6grencilerinden Ali, Hasan ve Veli 3-A sinifina;

Murat, Mehmet, Onur da 3-B sinifina gonderildiler. Olan oldu, is isten gecti; gelmese de olur.
3- Virgllle ayrilmis 6rnekleri farkh érneklerden ayirmak igin konur.

italya, ingiltere, Fransa; Roma, Londra, Paris.

d) iki nokta ( :)

1- Bir cimlenin sonunda agiklama yapilacaksa, 6rnek verilecekse konur.

Basarmaniz icin bir tek sart vardir: Calismak. ince sesli harflerimiz sunlardir: e, i, G, 6.

2- Iki noktadan sonra gelen agiklama bagimsiz bir ciimle ile bagliyorsa, ciimlenin ilk kelimesi biyik yazilr.
Annesi merak ederek sordu: Bu calismadan kirik mi aldin?

3- iki nokta isaretinden sonra drnekler siralanacaksa ilk kelimenin birinci harfi kiigiik yazilir.

Sinifin hali séyleydi: kirik iki masa, yerde sandalyeler.

e) Ug nokta (...)

1- Bir sebeple bitiriimemis cimlelerin sonuna konur. Burada kirlar o kadar guzel ki...
2- Agikca yazilmasi istenmeyen kisi ve yer adlari yerine kullanilir. Onun A... geldigini kimse bilmiyordu.
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3- Kaba sayilan, yazilmasi istenmeyen sdzlerin yerine konur. Yaptidi... kétuliguni sonradan anladim
diyordu.

4- Bir konuda birtakim &rnekler verilirken bagkalarinin da bulundugunu belirtmek i¢in kullanilir. Bu gezide
her 6grenci bir yemek getirmisti: kofte, dolma, helva...

5- Alintilarda; basta ortada ve sonda alinmayan kelime ve bdlimlerin yerine konur.

...Tarkgenin ¢ekilmedigi yerler vatandir, ancak ¢ekildigi yerler vatanlktan ¢ikar... Yahya Kemal

3.9.6. Soru isareti (?)

1- Soru bildiren ciimlelerin sonuna konur. Nereden geliyorsunuz?

2- Soru bildiren kelimelerden sonra da konur. Kimsin? Parola nedir? '

3- iginde soru eki oldugu halde soru anlami vermeyen ciimlelerde bu isaret kullaniimaz.

Buradan bir ¢giktim mi dogru sendeyim. Buldum mu kagirmam.

4- Bazi kelimeler ve cumlelerde soru bildiren kelime olmadigi halde soru anlami vardir. O zaman kullanilir.
Adiniz? Dogdugunuz yer?

5- Bir s6ze inaniimadidini, sdézin slphe ile karsilandigini bildirmek i¢in sézden sonra veya cumle sonunda
soru isareti parantez iginde konur.

Ogrenci gok cahistigini(?) sdylilyordu. Cok yoruldum dedi(?).

6- Bilinmeyen yer, tarih vb. durumlar icin kullanilir. Yunus Emre (12407-1320), (Dodum vyeri: ?)

f) Unlem igareti (1)

1-Seving, acli, korku, hayret, nefret, bunalma duygularini anlatan ciimlelerin sonuna konur.

Ne mutlu Tiirkiim diyene! - Atatirk. Hey, baksaniza! Dur yolcu! Aferin! Algak! Zalim! Of!

Cok karismasana be!

2- Unlem niteliginde yapilan seslenmelerden sonra da (inlem isareti konur.

Arkadasg! Simitci!

3- Sdylevlerde kullanilir.

Ordular! ilk hedefiniz Akdeniz'dir. lleri!

4- Unlem isareti parantez iginde bir kelimeden veya ciimleden sonra kullanilirsa, kiicimseme, alay, dikkat
¢cekme anlami verir.

Gencliginde bliylik bir atici oldugunu séyledi (!). Fizik sinavinin birincisi (!) oldugunu séyliiyordu.

9) Gizgi (-)

1- Konusmalar gostermek igin kullanilir.

- Kimsin?

- Parola nedir?

2- Karsilikli konusma seklinde olmayan sézler de konusma gizgisi ile verilebilir.
Ogretmeninin yanina sokuldu.

- Bana izin veriniz gidecegim, dedi.

h) Birlestirme Cizgisi (-)

1- Satir sonuna sigmayan kelimeleri birlestirmek igin kullanilir.

(Sana dar gelmeyecek mak-beri kimler kazsin. M. Akif)

2- Cumle icinde ara sozleri belli etmek igin kullanilir.

Bunu anlatmamdaki maksat -a¢iklamak gereksiz ya- sizi uyarmaktir.

3- Eski Arapga ve Farsga sOzlerde kok ve ekleri ayirmak igin kullanilir.

Kelam-1 kibar Servet-i Fiiniin, Cemiyet-i Akvam, Ates-perest

4- Kelimeler arasinda "-den... a, ve, ile, arasinda" anlamlarini vermek tzere kullanilir. Tirk-Alman isbirligi,
Tlrkge-ingilizce s6zliik

5- iki veya daha fazla dzel kisi ve yer adi arasina konur. (istanbul-Ankara yolu, Kog-Sabanci anlasmazligi)

1) Tirnak isareti (" ")

1-Bir yazida bagkasindan s6z alinip kullanilacaksa oldugu gibi aktarilan baskasinin sézinin basina ve
sonuna konur.

Atatiirk, "Ne Mutlu Tirk'iim Diyene" s6ziinii bizzat séylemistir.

2- Soylendigi sekilde yaziya aktarilmayan kisilerin sézleri tirnak igine alinmaz.

Atatiirk Tlrk olmanin mutlulugunu belirtmigtir.

3- Cumle icinde Ozellikle belirtiimek istenen sozler tirnak igine alinir.

Cok kullandigimiz "bay" kelimesi aslinda zengin demektir.

4- Tirnak igindeki alintinin sonunda bulunan isaret (nokta, soru isareti, Ginlem) tirnak iginde kalir.

"Izmir iizerine diinyada bir sehir daha yoktur!” diyorlar. Yahya Kemal Beyatli

5- Parga icinde gecen edebi eser isimleri, bilimsel yayinlarin isimleri de Ozellikle birka¢ kelimeden
olusuyorlarsa tirnak icinde gosterilir.

"Calikusu" "Babaniz Atatirk" "Otuz Bes Yas"
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j) Parantez ()

1- Cimle iginde agiklayici bilgiler verilecekse kullanilir.

O kitabin ¢ikis tarihinde (1968) sen okuma yazma bilmiyordun.

2- Cumle iginde kullanilan ara sozlerin veya cimlelerin basina sonuna konur. Bugiinkii medeniyet yolunda
ilerleyisimiz (Daha énceki Miisliiman Tiirk medeniyetleri diisiinliliirse) pek de blyiik bir ilerleme olmasa
gerek.

k) Kesme igareti (')

1- Ozel isimlere getirilen ekleri ayirmak igin kullanilir. Ali'den, Asya'da, Atatiirk'im, Tiirk'e, Vendis'ii

Ancak kurum ve kurulus adlarindan sonra kesme isareti kullaniimaz. Tiirkiye Bliiyiik Millet Meclisine,

Tirk Dil Kurumuna.

Ayrica kisi adlarindan sonra kullanilan unvanlara gelen ekler de ayrilmaz. Seving Hanima, Ender Beyden.

2- Kisaltmalara getirilen ekleri ayirmak icin kullanihr. TBMM'nin ABD'nin

3- Sayilardan sonra getirilen ekleri ayirmak igin kullanilir. Cumhuriyet 1923'te ilan edildi.

4- Bir harf veya ekten sonra gelen ekleri ayirmak icin kullanilir.

5- Metre (m), litre (1), kilometre (km) seklindeki kisaltmalardan sonra kesme isareti kullanilir.
Ankara-istanbul yolunun 300 km'lik kisminin yapimi bitmigti.

6- Basim sirasinda bazi harfler degisik sekilde dizilse bile (italik, ¢ok belirgin siyah) kesme isareti yine de
kullanilir. Faruk Nafiz'in Han Duvarlari’'ni okudunuz mu?

7- Gazete ve dergi basliklarina ek getiriimisse kesme isareti ile ayrilir. Anayasa'yi, Resmi Gazete'de

8- Ozel isimlerden tiretiimis kelimelerde (isim, mastar seklinde fiil ve sifatlarda) kesme igareti kullaniimaz.
Tiirkliik, Ttirklesmek, Tiirkgiililk, istanbullu, Ankarall,

Araplagsmak, Romall, Londrali, Parisli, Tiirkgcenin, Hiristivanligin, Aydinlidan.

9- Yabanci 6zel adlarin sonundaki ¢cokluk ve yapim ekleri kesme isaretiyle ayrilir. Bordo'lu

AYRICA BELIRTMEK ISTEDIGIM NOTLAR:

Yazim yanlislarinin sik yapildigi bazi kelimeleri de belirtmek isterim:

- HERKES kelimesini birgok kisi HERKEZ olarak yazmaktadir ki bu yazim yanlistir.

- YANLIS kelimesini yine bir¢ok kisi tarafindan YALNIS seklinde yazilmaktadir ki bu yazim da yanlistir.

- YALNIZ kelimesi de “Yanhg” kelimesinin yazimi ile karigtiriimaktadir.

- OGLE (zaman) kelime OYLE (hal-durum) kelimesi ile karistiriimaktadir:
-Sabahtan 6gleye kadar higbiris yapamadim. — Beni dinleseydin dyle olmazdi.

-DEGIL kelimesini de cogu zaman (deyil) seklinde yanlis yazilmaktadir.
- DUstindgun gibi degil, litfen beni yanlis anlama. — Sadece su an icin degil; her zaman ihtiyacin olacak.

-DE, -DA (dahi) ekini birgok kisi dogru yazamamaktadir.
- Sen de sinemaya gittin mi? - Sana da zam yapilmadi mi? - Ben de diin gece uyuyamadim.
- “Gegen hafta Ankara’dan geldim. Sali guinu de Istanbul’a gidebilirim.”

-MI?, Mi? Soru eki de dogru yazilamamaktadir:
- Sizin arabaniz var mi? - Siyah kalem senin mi? - Bana yardim eder misiniz? - Bana mi gullyorsunuz?

-E-BILMEK ile ilgili yazimlar:

- Senin igin bunu yapabilirim, - Yurlyebilmek ¢ok glizel. — Yuzebilirim. — Gelebilirim. —Olabilir.
—Seni on parmak klavye kullanma yarismasinda gegebilirim. — Cabuk gel, her an uyuyabilirim.
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BOLUMINI
YAZISMA TURLERI

Yazili iletisim, 6zellikle is yasantisinda fonksiyonel olarak karsimiza gikmaktadir. is diinyasinda yazili
belgelerin bir kanit olarak kabul edilmesi ve bu yolla yapilan iletisimin resmiyet kazanmasi, bu iletisim
tirinin énemini arttirmaktadir. Orgitlerde, yazili iletisim sayesinde bilgi akisi hizli ve diizenli oldugundan,
bu yolla faaliyetlerin aksamadan yuratilmesi saglanabilir.

Yazismalar; RESMI YAZILAR, iS YAZILARI (Ticari Yazismalar) ve OZEL YAZILAR olarak siniflandirilabilir.

RESMI YAZILAR IS YAZILARI OZEL YAZILAR
- Kamusal Yazilar - Sirkuler - Kutlama yazilari
- Dilekce - Basili Reklam Mektuplari - Tesekklr yazilar
- Tutanak - Satis Mektuplar - Taziye yazilari
- Form Yazilan - istek Mektuplar - Teselli yazilari
- Sézlesme - Siparis Mektuplari - Davetiyeler
- Sarthame - Alindigini Bildirme ve Tegekkur M. - flan
- Tezkere-MUzekkere - Tekit (Usteleme) Mektuplari - Ozgegmis
- Rapor - Teyit (Dogrulama) Mektuplari
- Mazbata - Kredi Mektuplari
- Genelge - Memorandum (i¢ Yazisma)
- Vekéaletname - (Amerikan Blok-Tam Blok-Yari Blok Mektup Ornekleri)

- Is isteme Mektuplar

A. RESMi YAZILAR

Kamu kurum ve kuruluglarinda, tuzel kisilige sahip kurumlarin birbirlerine ve kisilerin bu kuruluglara
yazdiklarn yazilarin tUmine resmi yazilar denir. Bu yazilarin en buylk 6zelligi tek tip olmasi ve genelge ile
kurallarinin belirlenmig olmasidir.

Resmi yazismalarin diger yazismalara gore en énemli ve belirgin 6zelligi yukaridan asagiya belirli bir dizen
ve kurallar disiplini icinde uygulanma zorunlulugu olmasidir. Bu tir yazismalarda iletiimek istenen mesajin
mutlaka sistemli bir kalip icerisine konularak yazilmasi gerekmektedir.

RESMi YAZI TURLERI

1. KAMUSAL YAZILAR:

Kamu kurumlarinin kendi aralarinda ve tlizel kisilige sahip kuruluslar ve gercek kisiler arasinda cesitli
amaglarla yapilan yazismalara resmi yazismalar denir. Tim resmi dairelerin yazismalarinda, yazilarin
standardizasyonu ve kurallara uygun bicimde hazirlanmasini saglamak amaciyla Bagbakanlik “Resmi
Yazigsma Kurallarini Belirleyici Esaslari” yayinlamistir.

Resmi yazismalarda baslik kisminda kurumun yasalardaki adi yer alir. Basligin altinda sol tarafinda
bulunan sayi yerine, dosyalama sirasini ve kodunu belirten numara yazilir. Konu’su kisa ve 6z bir sekilde
yazilir. Yazi eger bir bagka yaziya cevap olarak yaziliyor ise, gelen yazinin tarih ve sayisi ilgi tutulur.

Resmi yazigsmalarda dikkat edilecek en dnemli husus, metnin sonug kismidir. Yasal ve hiyerarsik olarak, alt
makamlara yazilar yazilarda, “rica ederim” st ve esit dlizeyler arasinda yazilan yazilarda “arz ederim”, tst
ve alt makamlara ayni anda dagitilan yazilarda ise, “arz ve rica ederim” ifadesi yer alir.

Resmi Yazi Yazma Kurallari:

2 Aralik 2004 tarihli 25658 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan (2004/8125) “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik” baslica kaynagdiniz olmalidir.

Eski Genelge 1994/9 — 17 Subat 1994 tarihli “Resmi Yazisma Kurallarini Belileyen Esaslar’da kismen
degisiklikler olmustur.

Birinci Bélim- Madde 4:Yazi Alani: Yazi kagidinin Ust, alt, sol ve sag kenarindan 2,5 cm. bosluk birakilarak
diizenlenen alani ifade eder.

ikinci Bélim- Madde 5: Kamu kurum ve kuruluslari arasinda yazili iletisim, kagit kullanilarak veya elektronik
ortamda yapilir. Kagitla yapilan resmi yazismalarda daktilo veya bilgisayar kullanilir...

Madde 6: Kagit kullanilarak hazirlanan resmi yazilar en az iki nisha olarak dizenlenir.
Madde 7: Resmi yazismalarda A4 (210x297 mm) ve A5 (210x128 mm) boyutunda kagit kullanilir.

Madde 8: Bilgisayarla yazilan yazilarda “Times New Roman” yazi tipi ve 12 karakter boyutunun kullaniimasi
esastir. Rapor, form ve analiz gibi 6zelligi olan metinlerde farkli yazi tipi ve karakter boyutu kullanilabilir.
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Uglincii Bolim: Madde 9: Baglik, yaziyi génderen kurum ve kurulusun adinin belirtildigi bélimdiir. Bu
bolimde amblem de yer alabilir. Baglik, kagidin yazi alaninin (ist kismina ortalanarak yazilir. ilk satira “T.C.”
kisaltmasi, ikinci satira kurum ve kurulusun adi blylk harflerle, tiglincl satira ise ana kurulusun ve birimin
adi kuiglk harflerle ortalanarak yazilir. Baslkta yer alan bilgiler li¢ satiri gegemez...

Diger bilgiler ve bulunmasi gereken alanlar érnekler Gzerinde ve belirtilen genelgeden inceleyiniz.
Resmi yazilarin 1.derece bélimleri: )
Baslik, Sayi ve Evrak Kayit Numarasi, Tarih, Konu, Génderilen Makam, Metin boluma, Imza, Paraf, Adres.

Resmi yazilarin 2.derece bolumleri:
Gizlilik derecesi, Acelelik derecesi, ligi, Eki/Ekler, Dagitim, Koordinasyon, Sayfa numarasi, Onay, Aslina
Uygunluk Onayi ve Kayit Kasesi

RESMi YAZISMALARDA KULLANILAN BOLUMLERIN ORNEKLERI:

T.C.
BASBAKANLIK
Devlet Personel Baskanhgi

T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Say1: B.02.0.IGB-16-717-752/89 <--(Sayi yazimi ile ilgili 6rnekler)
Say1: B.30.2.ULU.0.70.72.01-401/2755
Say1: B.30.2.ULU.0.77.00.00-530/58

Konu: Ek Smav <-- (Konu yazimi ile ilgili drnekler)
Konu: Akademik Takvim

Tarih Yazim Sekli -------- > 23/01/2007

Gonderilen Makam Ornekleri (Ortali olacak sekilde ve konudan sonra 2-4 satir araligi)

ICISLERI BAKANLIGINA
(Mahalli Idareler Genel Miidiirliigii)

MILLI EGITIM BAKANLIGINA
(Personel Genel Miidiirligii)

SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE

TURKIYE ODALAR VE BORSALAR BIRLIGI BASKANLIGINA
ANKARA

Saym Prof.Dr.Recep TOPARLI
Tirk Dil Kurumu Baskan Danismani

Saym Ogr.Gor.Fikret CEYLAN
U.U.Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcisi
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ilgi yazimi Ornegi (adresten sonra iki satir araligi olacak — ilgi'den sonra da iki satir araligi)

Ilgi: a) 13/04/2004 tarihli ve B.02.0.1GB.542/263 say1l1 yazi
b) 28/09/2004 tarihli ve B.02.0.DIB.482-03/281 say1l1 yazi
c) 30/09/2004 tarihli ve B.05.0.PGM.0.06.00.02-03-9804 say1l1 yazi

imza Yazim érnekleri (metinden sonra 2-4 satir aralig)

imza drnegi 1 > Prof.Dr.R.Levent BUYUKUYSAL
Miidiir
Imza 6rnegi 2 > Prof.Dr.Miifit PARLAK
Rektor a.

Rektor Yardimeisi

Cift imza d6rnedi: (Makam sirasina gore soldan saga dogru dizilir- ist makam sagdda yer alir.)

(imza) (imza)
Adi SOYADI Adi SOYADI
Genel Mudiir Yardimcist Genel Mudir

Ug imzali yazilar: (Makam sirasina gére sagdan sola dogru dizilir- tist makam solda yer alir.)

(Imza) (Imza) (Imza)
Adi1 SOYADI Adi1 SOYADI Adi1 SOYADI
Genel Miidiir Genel Miidiir Yardimcisi Daire Baskani
Olur ornegi:
(imza)
Adi1 SOYADI
Unvan
OLUR
05/03/2010
(IMZA)
Adi1 SOYADI
Unvan
Ek yazim 6rnegi 1: Ek yazim 6rnegi 2: Ek yazim 6rnegi 3:
EKLER: EKLER: EK:
1- Yaz1 6rnegi (... sayfa) 1- Rapor (... sayfa) Sinav Programi
2- Yonetmelik (... sayfa) 2- Disket (... adet)

Dagitim ve Bilgi kisimlarina 6rnekler:

DAGITIM:
Geregi: Bilgi:
Bagbakanliga Cumbhurbaskanlig1 Genel Sekreterligine
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DAGITIM:

Geregi:

Enstitii Midiirliklerine,
Fakiilte Dekanliklarina,

Bilgi:
Prof.Dr.Hasan ERTURK
Meslek Yiiksekokullar1 Koordinatori

Devlet Konservatuvar1 Miidiirliigiine,
Yiiksekokul Miidiirliiklerine

DAGITIM:

Fakiilte Dekanliklari’na
Yiiksekokul Miidiirlikleri’ne
Enstitii Miidiirligii’ne
Konservatuvar Midiirliigii'ne.

ikinci Niishadaki Paraf boliimii 6rnekleri:

Ornek 1:

08/09/2004 Uzman : H.CELIK (Paraf)
08/09/2004 D.Bsk. : L.GUNAY (Paraf)
08/09/2004 G.Md. : O.DEMIR (Paraf)
08/09/2004 Miist. Yrd.  : Y.ARSLAN (Paraf)
08/09/2004  Miistesar : 1. CETINKAYA (Paraf)
Ornek 2:

08/02/2011  Memur : 1.TAS (Paraf)
1022011 Sef : M.SALCI (Paraf)
.102/2011  Y.Okul Sek. :S.AKIFOGLU (Paraf)
..102/2011 Md.Yrd. : F.CEYLAN (Paraf)

Adres alani 6rnegi: Ornek 1
(Yazi alaninin iginde kalacak sekilde—ama genelde alt bilgi alanina kli¢lik puntolarla yaziliyor)

Mesrutiyet Cad. 24/5-6 Yenisehir 06640 ANKARA
Telefon: (0312) 419 97 26 Faks: (0 312) 418 81 90
e-posta: idare@basbakanlik.gov.tr Elektronik Ag: www.basbakanlik.gov.tr

Ayrintil bilgi i¢in irtibat: H KARA Uzman

Ornek 2

Goriikle Kampusu 16059 BURSA
Telefon: (0 224) 442 82 00/21200 Faks+Telefon: (0 224) 442 80 23
e-posta: shmyo@uludag.edu.tr web: http://shmyo.uludag.edu.tr
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ORNEK SABLON: COK GizLli < (Gizlilik Derecesi)
T.C.
BASBAKANLIK
Idareyi Gelistirme Baskanlig1
(iki satir araligi) (Acelelik derecesi) > IVEDI
15/07/2004

N T H
Konu: ...

(iki — dort satir araligi)

............................................ BAKANLIGINA

_ (iki satir araligr)
0 )

D) e

&) P

(Iki satir araligr)
......................................................... (|k| _ dort satr aralig)
(Iimza)
Adi1 SOYADI
Unvan
(Uygun satir araligi)
EKLER:
1- Yazi 6rnegi (.... sayfa)
2- Yonetmelik (.... sayfa)
(Uygun satir araligi)
DAGITIM:
Geregi: Bilgi:
(ikinci sayfadaki paraf bolimu)
08/09/2004 Uzman : X.XXXXX (Paraf)
.../09/2004 Sef : X XXXXXX (Paraf)
.../09/2004 Md.Yrd.: X. XXXXXXXXX (Paraf)
COK GIZLI

Mesrutiyet Cad. 24/5-6 Yenisehir 06640 ANKARA Ayrintil bilgi igin irtibat: H KARA Uzman

Telefon: (0312) 419 97 26 Faks: (0 312) 418 81 90
e-posta: idare@basbakanlik.gov.tr Elektronik Ag: www.basbakanlik.gov.tr
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Say1 :B.30.2.ULU.0.72.01.01/513-6788
Konu : Kayit Kosullari

kararlarin birer 6rnegi ilisikte gonderilmektedir.

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

2,5¢cm

EKLER:
1- Karar 6rnegi (2 sayfa)
2- Kesin kayit ilant

DAGITIM:

Geregi:

Enstitii Miudurliiklerine,

Fakiilte Dekanliklarina,

Devlet Konservatuvart Miidirligiine,
Yiiksekokul Miidurliiklerine,

Meslek Yiiksekokulu Miidirliklerine

2,5cm

T.C.
ULUDAG UNIiVERSITESI REKTORLUGU
Ogrenci isleri Daire Baskanhig

16/07/2011

SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE

2010-2011 Egitim-Ogretim yilinda Universitemize OSYS ve YOS sonuglarma gére
merkezi yerlestirme veya onkayit ve 6zel yetenek sinavi yontemiyle almacak dgrencilerin kayit
kabul kosullar1 Universitemiz Senatosu’nun 08.07.2011 giin ve 2010-09 sayili oturumunda, s6z
konusu ogrencilerden alinacak kimlik karti ve dosya iicreti ise Universitemiz Yonetim
Kurulu’nun 08.07.2011 giin ve 2010-24 sayili oturumunda goriisiilmiis olup alinan 7 ve 21 no’lu

Prof.Dr.Eray ALPER
Rektor a.
Rektor Yardimcisi

2,5¢cm

Bilgi:
Prof.Dr.O.Sacit GORGUL
Meslek Yiksekokulu Koordinatori

Uludag Universitesi Rektorliigii 16059 Goriikle Kampusu Niliifer - BURSA
Tel: (0 224) 29 40 600 Fax: (0 224) 29 40 629
e-posta: oidb@uludag.edu.tr Elektronik Ag: www.uludag.edu.tr
2.5cm
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2,5cm

T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI
Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Sayr : B.30.2.ULU.0.MA.72.00-302.06/487 06/10/2011
Konu : irfan YAVASBEY

ISTANBUL UNIVERSITESI
Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Mudirligiine
34098 Cerrahpasa, Fatih/ISTANBUL

Meslek Yiiksekokulumuz Radyoloji programi 21650001 numarali &grencisi iken
20/11/2006 tarihinde istegi lizerine kaydi silinen ve 6111 sayili Af Kanunu kapsaminda
Meslek Yiiksekokulunuz Tibbi Gériintilleme Teknikleri programina yatay gegis bagvurusu
kabul edilen 32456435690 T.C. Kimlik Numarali irfan YAVASBEY’in Lise Diplomasi
yerine gececek 6grenim durumunu gosterir belge ve OSYS Kazandi Belgesi asillar1 ekte
sunulmustur.

Geregini bilgilerinize arz ederim.

2,5¢cm Prof.Dr.R.Levent BUYUKUYSAL
Miidiir

2,5¢cm

EKLER:
1- Ogrenim Durum Belgesi (1 adet)
2- OSYS Kazand: Belgesi (1 adet)

Uludag Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Goriikle Kampusu 16059 Niliifer - BURSA

Tel: (0 224) 294 24 85 Fax: (0 224) 294 24 52
e-posta: shmyo@uludag.edu.tr Elektronik Ag: http://shmyo.uludag.edu.tr
2,5cm
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ORNEK UYGULAMALAR:
Asagida duzensiz olarak verilmis resmi yaziyi kuralina gére yaziniz.
(P) Paragraf yap; (/) Gereken yere yaz anlamindadir.

YAZININ BASLIGI: T.C. (/) ULUDAG UNIVERSITESI REKTORLUGU (/) Ogrenci isleri Daire Baskanhgi
YAZININ SAYISI: Sayi: B.30.2.ULU.0.72.01-407/24949

YAZININ TARIHI: 27/10/2010

YAZININ KONUSU: Konu: Ogrenci Aktarimi ve Katki Payi

YAZININ YAZILDIGI MAKAM: SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE
YAZININ iLGISI: ilgi: 17.09.2010 tarih ve B.30.2.ULU.0.72.02.01-407/123456 sayili yazimiz.

YAZININ METIN BOLUMU: (P) Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligindan alinan 14.09.2010 giin ve 33481
sayill yazida, 26.08.2010 tarihli Yiiksekégretim Genel Kurul toplantisinda; 2010 OSYS Merkezi Yerlestirme
sonucunda devlet ylksekdgretim kurumlarinin énlisans ve lisans ikinci 6gretim programlarina yerlesen
6drenci sayisinin 10 ve altinda olmasi halinde kaydolan dgdrencilerin birinci 6gretim programlarina
aktarilmasinin uygun goéruldigu ilgi yazimiz ile bildirilmis olup s6z konusu karar uyarinca birinci 6gretim
programlarina aktarilan 6grencilerden birinci 6gretim katki payi alinmasinin 07.10.2010 tarihli
YUksekogretim Kurul toplantisinda uygun goruldugu bildiriimekte olup yazinin bir 6rnegi ilisikte
gOnderilmektedir. (P) Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

YAZININ iIMZA BOLUMU: Prof.Dr.Eray ALPER (/) Rektdéra. (/) Rektér Yardimcisi

YAZININ EK/EKLER BOLUMU: EK: (/) Yaz 6rnedi (1 adet)

YAZININ DAGITIM BOLUMU:  DAGITIM: (/) Geregi: (/) Fakiilte Dekanliklarina, (/) Devlet
Konservatuvari Muddrlagune, (/) Yuksekokul Midurltklerine, (/) Meslek Yuksekokulu Mudurluklerine
(/) Bilgi: (/) Prof.Dr.O.Sacit GORGUL (/) Meslek Yiiksekokullari Koordinatort

YAZININ ILETiISIM-ADRES BILGILERI:  Uludag Universitesi Rektérligi (/) 16059 Gériikle Kampusu

Nilifer / BURSA (/) Tel: (0224) 294 06 00 (/) Fax: (0224) 294 06 29 (/) e-posta: oidb@uludag.edu.tr
() Elektronik Ag: www.uludag.edu.tr
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2- DILEKCE

Bireylerin kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda idari makamlara bagvuruda bulunmalari ve kendileri
veya faaliyet alanlanyla ilgili konularda bilgi edinme haklarini kullanmalari, esitlik tarafsizlik ve agiklik ilkeleri
temelinde demokratik ve seffaf bir yonetimin geregidir.

Anayasanin 74’Uncu maddesinde dilekge hakki su sekilde duzenlenmektedir: “Vatandagslar, kendileriyle
veya kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda yetkili makamlara ve TBMM’ne yazi ile bagvurma hakkina
sahiptir. Kendileriyle ilgili bagvurmalarin sonu, dilekge sahiplerine yazili olarak bildirilir.”

Bu cercevede, 3.10.2001 tarihli ve 4709 sayili Kanunla, Turkiye Cumhuriyeti Anayasasinin “Temel hak ve
harriyetlerin korunmasi” baslikli 40’'nci maddesine eklenen ikinci fikrayla, Devletin, islemlerinde, ilgili kisilerin
hangi kanun yollari ve mercilere bagvuracagini ve surelerini belirtmek zorunda oldugu, keza “Dilekge Hakki”
baslikl 74’Uncli maddesinde yapilan degisiklikle de, dilek¢e sahiplerine bagvuru sonuglarinin yazili olarak
bildiriimesi hikme baglanmistir.

Anayasamizda yapilan bu degisikliklere uygulama kabiliyeti kazandirmak Uzere, 01.11.1984 tarihli ve 3071
saylili Dilek¢ge Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanunun 02.01.2003 tarihli ve 4778 sayili Kanunla degistirilen
7’'nci maddesinde, yapilmakta olan iglemin safahati veya sonucu hakkinda, yetkili makamlarca dilekge
sahiplerine en ge¢ otuz gin icinde gerekgeli olarak cevap verilecegi ve sonucun ayrica bildirilecegi
hikmune yer verilmistir.

Herhangi bir resmi veya 6zel kurumlara bir istedi iletmek amaciyla yazilan ve belli bir plani olan, kisa ve 6z
yazilardir. Dilekgenin zorunlu unsurlari sunlardir:

Tarih,

Hitap edilen kurumun adi,

Kurumun bulundugu yer,

Konu ve talep,

imza ve isim,

Haberlesme adresi, telefon numarasi.

~ooooTp

Dilek¢e Yazarken Uyulmasi Gereken Kurallar:

- Dilekge yalnizca makamlara yazilir. Kigilere yazilmaz.

- Turkge olarak yazilir.

- A4 boyutundaki bir kagida yazilir.

- Genel kisaltmalar disinda kisaltma kullaniimaz.

- Acik, anlasilir olmali; dilbilgisi ve yazim kurallarina uyulmalidir.

- El yazisi ile yazilan dilekgeler mavi ya da siyah dolma kalem - tiikenmez kalemle, okunakh olmali ya da
yazl makinesi, bilgisayar ortaminda yaziimalidir.

- Dilekgede imza el yazisi ile atilir. imza atamayacak kisilerin mahkeme ya da noterce onayl mihrii ya da
parmak basilir.

- Tarih, basvurulan makam, dilek ya da sorunun konusu, yazanin adi soyadi, adresi, telefon numarasi
belirtiimelidir.

- llgili yere elden, posta ya da telgrafla génderilebilir.

- Kisiler dilekgelerinin sonunda arz eder. Kesinlikle “rica ederim” ifadesi kullanilmamalidir.

Dilekge Yazimi:

Dilekge yazma dizeni, bazi ayricaliklar (6rnegin dava dilekgesi- adliye dilekgeleri) disinda hemen hemen
aynidir. Dilekcelerde birden fazla yazim sekli olabilir. Dilekge yazimi konusunda oneriler ancak tavsiye
niteligindedir. Dilekge orneklerinden birisi segildi diye, dilekgedeki talep reddolunamaz. Dilekge yazimi
konusundaki tereddiitleri gidermek igin Tirk Standartlari Enstitiisi'niin is Yazilari ile ilgili yaptigi standart
calismasi uygulanmasi kullanilabilecegi gibi, Resmi yazisma kurallarina gére de bicimleme yapilabilir.
Uygulamalarimizda dilekgeyi gonderilen makamin yazilisina gére Ortalama Dilekge ve Blok Dilekge olarak
ikiye ayiriyoruz. Ortalama dilekgede gonderilen makam resmi yazismalarda oldugu gibi yazi alanina buyuk
harflerle ortalanarak yazilir. Blok dilekgede ise génderilen makam is Yazilarinda oldugu gibi yazi alanini
soluna dayali olarak kiigik harflerle yazilir. Tarih bélimunde dilekgenin yazildigi yer ismi yer alir, (,) konur
ve gun-ay(yaziyla)-yil yazilir. Tim karakter kiguk harfle yazilir.

Ortalama ve Blok dilekgede génderilen makam yaziliglari asagidaki gibidir.

MILLI EGITIM BAKANLIGI
PERSONEL GENEL MUDURLUGUNE
ANKARA
ULUDAG UNIVERSITESI
SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE
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Milli Egitim Bakanlig1

Ankara

Bursa Valiligine
Bursa

Uludag Universitesi

Personel Genel Miidiirligi

Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Midiirliigiine
Bursa

2,5 cm

08/10/2011
2,5 cm
2,5 cm
(uygun bosluk)
XXXXXXX MUDURLUGUNE
BURSA

(2 satir bosluk)

Kurumunuza sinavla personel almacagina iliskin ilaninizi gazetede
okudum. S6z konusu sinav katilmak istiyorum. Istenen belgeler ekte

sunulmustur.

(1 satir bosluk)

Geregini bilgilerinize saygilarimla arz ederim.

(3 satir bosluk)

(imza)

Adi1 SOYADI

(1-4 satir bosluk)

EKLER:

1- Diploma fotokopisi

2- Fotograf (2 adet)

3- Niifus Ciizdan1 fotokopisi
(en az 1 satir bosluk)

ADRES:

Yildirim Beyazid Mah.

Cinarli Cad, 25/4

16030 Niliifer, Bursa
(1 satir bosluk)
Tel: (0 224) 456 78 90
e-posta: adimne@XxXXXxXXx.com

(enaz) 2,5cm
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Ortalama Dilek¢e Ornegi: Resmi Yazisma Kurallarina Gére Hazirlanmistir.

01/10/2010

XXXXXX BANKASI
PERSONEL GENEL MUDURLUGUNE
Sisli, ISTANBUL

Uludag Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Kamu
Yonetimi Boliimiinden 2007-2008 o6gretim yili Bahar doneminde iyi
derece ile mezun oldum. Midirliginizin ac¢tigt Hesap Uzmanlhigi
sinavina katilmak istiyorum.

Bilgilerinize saygilarimla arz ederim.
(imza)

Adi SOYADI

EKLER:

1- Mezuniyet Belgesi

2- Niifus Ciizdan1 Fotokopisi
3- Adli Sicil Belgesi

4- Fotograf (2 adet)

ADRES:

Alibey Mah., Cumhuriyet Cad.,
Sarmasik Sok., No:14/4
Yildirim, BURSA

Tel: (0 224) 366 77 88
E-posta: benim@xxxxxxxx.com
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Ortalama Dilekge Ornegi: Resmi Yazisma Kurallarina Gore Hazirlanmustir

15/03/2010

ULUDAG UNIVERSITESI
SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE

Yiiksekokulunuzun Tibbi Laboratuvar Teknikleri programi 210920003
numaral1 2. simif 6grencisiyim. 2009-2010 egitim-6gretim yil1 bahar yariyilinda
9 Mart 2010 tarihinde yapilan SBYSO017 Yazigsma Teknikleri dersinin ara sinavina
rahatsizligim nedeniyle giremedim.

SBYS017 kodlu Yazisma Teknikleri dersinin mazeret smavina girmek
istiyorum. Mazeret smavina girebilmem icin gerekli islemlerin yapilmasini
saygilarimla arz ederim.

(imza)
Adi1 SOYADI

EK: Saglik Kurulu Raporu

ADRES:

Kredi ve Yurtlar Kurumu
Uludag Yurt Midiirliigii, C Blok
Goriikle Kampiisii/Niliifer
BURSA

Tel: (0 5XX) 123 45 67
E-posta: ogrenciyim@XXxXXXXXXX.com
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Ortalama Dilekge Ornegi: Resmi Yazisma Kurallarina Gore Hazirlanmustir

10/05/2011

ULUDAG UNIVERSITESI
SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE

Yiiksekokulunuzun Tibbi Goriintiileme Teknikleri programi 210830015
numarali 2. siif grenciyim.

Ogrenci kimligimi kaybettim. Kayip ilanim ve kimlik {icreti dekontumu
ekte sunuyorum. Kimligimin yenilerek tarafima verilmesi igin geregini arz
ederim.

(imza)
Adi SOYADI

EKLER:

1- Bir Adet Fotograf

2- Kimlik Ucreti Dekontu
3- Gazete Ilan1

ADRES:

Ad1 Soyadi

ABC Ogrenci Apartlari
Yildiz Blok, No: 12/4
16500 Goriikle
Niliifer, BURSA

Tel: (0 5XX) 345 67 89
E-posta: ayayaya@XXxxX.com
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Blok Dilekce Ornegi:
TSE Standartlar1 — is Mektuplar1 Yazisma Kurallarina Gére Hazirlanmistir

Canakkale, 18 Ocak 2009

Il Tiiketici Heyeti
Baskanhig
Canakkale

Xxxxxxxx Bankasindan kullandigim kredi kartindan 05.01.2009 tarihinde
gelen kredi kart1 hesap ozetinde masraf adi altinda 30 TL’lik kesinti yapilmistir.
Yapilan kesinti yasalara aykiridir.

Ekte gonderdigim belgelere dayanarak haksiz kesintinin tarafima iadesi
icin gereginin yapilmasini arz ederim.

(imza)
Ece Cetinceviz

Ek: 05.01.2009 tarihli hesap 6zeti fotokopisi

Ece Cetinceviz
Onsekiz Mart Bulvari
Dardanel Apt., 12/5
Canakkale

Tel: (0 5XX) 345 78 90
E-posta: ececetinceviz@XXXXXXXX.com
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DUZENSIZ ORNEKLER:

21/05/2011 (/) OSYM BASKANLIGINA (/) ANKARA (P) 15 Temmuz 2011 tarihinde yapilacak olan
KPSS sinavina bagvurdum. Ancak kimlik bilgilerimde dogum tarihi tarafimca yanlis kodlanmistir.
12.05.1990 yerine 12.09.1990 olacaktir.  (P) Kimlik bilgilerimdeki bu yanlishgdin dizeltiimesi igin geregini
arz ederim. (/) AliAslan (/) Ek: Onayli Nifus Ciizdani Fotokopisi (/) Adres: Cumhuriyet Mah.,
Genglik Cad., Isiklar Sitesi B Blok, No: 14/8 (/) Yildirnm, Bursa (/) Tel: (0 224) 34567 89 (/) e-posta:
aslanali@bizimev.com

20/02/2010 (/) Uludag Universitesi Rektorligt (/)  Saglk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhigina (/)

Bursa (/) Universiteniz Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu ilk ve Acil Yardim programi 2'nci sinif
211071003 numaral 6grencisiyim. (P) Ailemin maddi durumu iyi olmadigindan, bransim geregi
Universitemizin Tip Fakiltesi Acil Tip Anabilim Dalinda veya herhangi bir biriminde yari zamanli olarak
¢alismak istiyorum. Bu olanagin saglanmasi maddi agidan beni ve ailemi oldukca rahatlatacaktir. (P)
Geregini bilgilerinize saygilarimla arz ederim. (/) Ayse Cokgaligkan (/) Ek: (/) 1- Ogrenci Belgesi (/)
2- Basari Durum Belgesi (/) 3- Aile Gelir Belgesi (/) Ayse Cokgaliskan (/) Uludag Universitesi (/)
Saglik Hizmetleri MYO (/) Gorukle Kampusu (/) 16059 Nilifer/Bursa (/) Tel: (0 5XX) 234 67 90 (/)
e-posta: caliskankiz@bizbize.com

15/11/2010 (/) ADLI SICIL VE ISTATISTIK GENEL MUDURLUGUNE (/) ANKARA (P) B sinifi siiriicii
belgesi almak i¢cin miracaat edecegimden sabikamin olup olmadiginin tarafima bildirilmesini saygilarimla
arz ederim. (/) Gilcan Yilmaz (/) T.C. Kimlik No: 123456789010 (/) Soyadi: Yilmaz (/) Ad:
Gulcan (/) Baba Adi: Mustafa (/) Ana Adi: Ayse (/) Dogdum Yeri: Cankin (/) Dogum Tarih:
15/05/1984 (/) Nifusa Kayith Oldugu Yer: Cankiri (/) Cilt No: 123/02 (/) Aile Sira No: 14/2 (/)
Sira No:89

10/11/2011 (/) ULUDAG UNIVERSITESI (/) SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUGUNE (P) Yiiksekokulunuz Anestezi programi 2'nci sinif 211051005 numarali 6grencisiyim.
() Gz dénemi ara sinavlari sonrasinda Yazisma Teknikleri dersi sinavimin notu 35 olarak ilan edilmistir.
Sinavimin ¢ok iyi ge¢tigini distinlyor ve en az 85 almayi bekliyordum. (/) Sinav kagidimin tekrar
incelenerek maddi hata olup olmadiginin tarafima bildiriimesini ve maddi hata olmasi durumunda
dizeltilmesini bilgilerinize arz ederim. (/)  Fikret YANILMAZ (/) Adres: (/) Karaaga¢ Mah., (/)
ipekgilik Cad, (/) Bizim Apt., 12/5 (/) 16360 Yildirim, BURSA (/) Tel: (0 5XX) 9876543 (/)
e-posta: fikret@stu.uludag.edu.tr
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3- TUTANAK:

Tutanak, en bagta TBMM genel kuruldaki goérigmelerin saptanmasi, yargl organlarinda, kurum ve
isletmelerin kongre, seminer ve ydnetim kurulu toplantilarinda dizenlenir. Bir toplantida yapilan
konusmalarin, sunulan dnerilerin, belirlenen sorunlarin, varilan kararlarin veya bir olayin meydana gelis
biciminin, sonuglarinin vb. resmi olarak yaziya gecirildigi yazilardir. Resmi ve 6zel kurumlarin denetim
gorevlileri tarafindan yasalara, mevzuata aykiri gorilen tutum, davraniglarin ve olaylarin saptanmasi halinde
dizenlenir. Ornegin, devlet dairelerinde sug sayilan bir olayin meydana gelmesi, yerel yonetimin denetim
elemanlarinca esnaf ve tuccar, sanayicilerin denetlenmesi sirasinda yasa ve mevzuata aykir tutumlarin
belirenmesi aninda hazirlanan bir belgedir.

Ayrica, bir belge, ara¢ gere¢ ve benzerlerinin teslimi, bunlarin devri sirasinda da tutanak dizenlenir.
Tutanak mutlaka birden fazla kisi tarafindan imzalanmak zorundadir.

TUTANAKTIR

15/05/2011

Atersan Petrol Ltd Sti’de Akaryakit pompacisi olarak ¢calisan Ahmet Yilmaz’a yaptigi
islerde 6zellikle maruz kalabilecegi tehlikeler, yangin halinde alinmasi gerekli tedbirler,
akaryakitin doldurulmasi-bosaltilmasi-taginmasi-satilmasi hususlarinda alistirma ve egitimler
yoluyla yeterli bilgiler verilmistir.

Yukarida ad1 gecen is¢i bu hususlarda yeterli bilgilere sahip oldugu tespit edildikten
sonra ise baslatilmistir.

(Imza) (imza) (imza)
Ahmet YILMAZ Ali OZKAN Murat GUNES
Personel Sef Sorumlu Miidiir

Tutanak hazirlanirken bas kisma ortalanarak blyik harflerle TUTANAK s6zciigu yazilir. Tarih, saat ve yer
belirtilir. Olay sirasinda orada bulunanlar varsa olay oldugu sekilde aktarilir. Olayin sonucu belirtilir. Kopya
olarak cogaltilacaksa ka¢ kopya oldugu belirtilir. Tutanagi dizenleyenlerin, olaydan sorumlu olanlarin,
taniklarin ad ve soyad gerekiyorsa iletisim bilgileri yazilir. Sik tekrarlanan tutanak olaylari igin hazir tutanak
formlar (6rnegin is yeri kaza tutanag), trafik kazasi tutanagi) gelistirilir. is toplantilarinda yapilan konusmalar

da tutanaga gegirilir. Bunlara da “Toplanti Tutanadi” adi verilir. Tutanak acik, dogru ve tam olarak yazilir.

TUTANAKTIR
25 Nisan 2011 giinii, saat 15.30’da memur Hande Eski’nin odasindan ¢iktiktan sonra
masasinda bulunan Evrak Kayit Kasesi kaybolmustur. Aramalar sonu¢ vermemistir.

Kasenin kaybolmasinda memur Hande Eski’nin bir hizmet kusuru veya ihmali s6z
konusu olmadigi belirlenmistir.

Bu tutanak 25 Nisan 2011 giinii saat 16.30’da tarafimizdan tutulmustur.

(Imza) (imza) (imza)
SEF BILG. ISLETMENI MEMUR
Sinem AK Cengiz KUCUKBEY Arzu CIMEN
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TUTANAK

Corum Devlet Kitiiphanesi Gorme Engelliler Bolimiine Sesli Kitap Gondillileri Grubu tarafindan
seslendirilerek kutliphanemize getirilen asagida isimleri belirtilen 4 (dort) kitaba ait CD gérme engelli
okuyucularinin hizmetine sunulmak tzere teslim alinmigtir. 01.09.2011

TESLIM EDEN TESLIM ALAN
Adi Soyadi : Mehmet TEMIZ Nilifer CICEK
Unvani : Hemsire (Devlet Hast.) Gorme Engelliler Bélim Sorumlusu
imzasi : (imza) (imza)
Adres :
NO KITABIN ADI YAZARI SESLENDIREN
01 Sairler Sehri Buket Uzuner Ahmet Ozel
02 Guz Bitigi Siirler Cemal Sireyya Ahmet Ozel
03 Cisteki Mucize Carmen Thomas Nurcan Tung
04 Sizin Memlekette Esek Yok Mu Aziz Nesin Cemil Akan

4- VEKALETNAME

Bir kisinin vekil tayin ettigi bir baska kisinin vekaletini belgelendirmek icin noter tarafindan dizenlenip
onaylanan belgeye vekalethame denir. Vekil olan kisi vekaletnamede yazil olan isleri vekalet veren adina
ve vekil sifatiyla yerine getirir.

VEKALETNAME

TURK TELEKOMUNIKASYON A.S. i¢in TTNET ADSL Abone Basvuru Formunu doldurarak
imzalamaya ve TTNET Abonman So6zlesmesi imzalamaya, s6zlesme kosullarii kabule, her tiirlii iicret,
vergi, resimleri 6demeye ve giderlerini yatirmaya, fazla yatirilanlar1 geri almaya, istenilen belgeleri temin
edip vermeye, yazismalar yapmaya, fesih etmeye, adima TTNET ve ADSL Internet Aboneligi i¢in para
yatirmaya, yasalar, yonetmelik, genelgeler ve TURK TELEKOMUNIKASYON A.S. tarafindan alman
kararlar geregince yetkili merciler nezdinde benim yapmam gereken tiim islemleri ve bagvurulart benim
adima yapmaya, yiirlitmeye ve imzalamaya yetkili olmak ve bu yetkilerin tamami veya bir bolimii ile
baskalarin1 vekil tayin ve azletmeye izinli ve yetkili bulunmak iizere, Sn. Tamer YUKSEL ve Sn. Baris
OZSALTIK 1 miinferiden ifaya yetkili olmak iizere vekil tayin ettim.

Vekaleti Veren
fbrahim SOLAK
(IMZA)
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ORNEK
TURKIYE CUMHURIYETI YNO: oo,
ANKARA 1. NOTERLIK CNO: oo

OZEL VEKALETNAME

VEKALET VERENLER:

HAMDI ALKAN ismail Oglu 1975 dogumlu
Bahgelievler 2. Cadde 18/7 Cankaya/ANKARA

VEKIL: SELAMI YILMAZ Sami Oglu 1976 dogumlu

VASITANIN:

Plaka Numarasi : 06 GM 206
Cinsi :H.OTO
Markas1 — Tipi : PEUGEQOT 206
Modeli 11999

Sasi Numarasi : 1234567890
Motor Numarast : 0987654321

Vasitanin her tiirli muayenelerini yaptirmaya, motor sasi tespitini
yaptirmaya, temiz kagidi, yol belgesi, gecici plaka, trafikten ¢cekme belgesi
almaya, adima kayit ve tescil ettirmeye, plakasini taktirmaya, ruhsatini
cikartmaya, sigorta ettirmeye, trafik, vergi dairesi, sigorta sirketi ve ilgili
makamlar nezdindeki is ve muameleleri takip ve neticelendirmeye,
imzalanmast gerekli evraki imzalamaya, ddenmesi gerekli her tiirli harg,
riisum ve vergileri 6demeye, makbuzlarini almaya, her tiirlii satis islemlerini
yapmaya yetkili olmak iizere, SELAMI YILMAZ Sami Oglu 1976 dogumlu
vekil ve tayin ettim.

VEKALET VEREN:
HAMDI ALKAN

(iMZA - MUHUR)
ANKARA 1. NOTERI
Ebru GUZEL

Degerlendirme Pulu Makbuz
mukabili tahsil edilmistir.
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5- RAPOR:

Herhangi bir konu, olay veya sorunla ilgili olarak yapilan arastirma ve incelemenin sonuglarini belirtmek,
varilan sonuglarla ilgili degerlendirmeyi bildirmek amaciyla yazilan yazilara rapor denir. Raporlarin sekil
sartlari bakimindan gerekli kurallar tagimasi gerektigi gibi, icerik bakimindan da ilgili ve gergekgi verilere
dayali olmasi gerekir.

Raporlar genel olarak galisma ve faaliyet raporu, degerlendirme raporu, arastirma gelistirme raporu, teftis
(denetleme) raporu, is/gbrev raporlari, bilgi veren raporlar, irdeleyen (tahlil-analiz) raporlar, sekle bagli
(formel) raporlar, sekle bagli olmayan raporlar (informel) gibi turlere ayrilirlar. Bunun yaninda, tespit raporu,
hekim raporu, ariza raporu, muayene raporu, hakem raporu, kaza raporu vb. gibi ¢esitli rapor turleri
uygulamada mevcuttur.

(Bilgi Veren Rapor Ornedi)

KURULUS iCi RAPOR

GONDERILENIN
Adi : Meral Okc¢u
Bolimii : Yonetim Kurulu

GONDERENIN
Adi : Necmi Aydinlik
Bolimii : Personel

Baskanlik Sekreteri

Konu : Yildéniimii kutlanacak isgiler Tarih  : 20 Mart 20—

Nisan ayinda ise giris yildoniimleri kutlanacak iscilerle ilgili bilgiler asagida belirtilmistir.
Adi Soyadi Boliimii Yili Yild6niimii Tarihi
Mehmet Sanli Muhasebe 15 2 Nisan

Salih Canli Haberlesme 5 7 Nisan

Kadir Altan Satinalma 10 11 Nisan
Cemil Ergin Pazarlama 18 15 Nisan
Mehmet Yilmaz Satinalma 20 24 Nisan

(Resmi Kurum Raporu)

TASINIR MAL MUAYENE VE KABUL RAPORU

19 Aralik 2002 tarih ve 24968 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Mal Alimlari
Denetim, Muayene ve Kabul Islemlerine Dair Yénetmelik™ hiikiimlerine gore; ilisik ABC
Endiistriyel Temizlik Malzemeleri M.Emin DURMAZ’a ait 19/09/2011 tarih ve Seri A
No: 308327-28 numarali faturalarda cinsi, miktar1 ve 6zellikleri yazili bulunan 2.349,90 TL
tutarinda 22 kalem malzemenin (Genel Temizlik Malzemesi), Muayene Komisyonumuzca
yapilan incelemesinde sartname hiikiimlerine ve istenilen niteliklere UYGUN OLDUGU
gOrillmiistiir.

Is bu muayene raporu komisyonumuz tarafindan tanzim ve imza edilmistir. 21/09/2011

KOMISYON BASKANI
Ogr.Gér.Uzm.Aylin CANDAN
Ogr.Gér. Mesut BILMIS Muzaffer KIRMIZIGUL

U.U. SHMYO 38/65 Opr.Gor.FCEYLAN



YAZISMA TEKNIKLERI DERSI CALISMA NOTLARI

B. IS YAZILARI (TICARI YAZISMALAR)

Ticari islemlerde anlagmaya varmak, herhangi bir konuda dider kisi veya kuruluslara bilgi vermek,
mesaj gondermek, iliski kurmak icin kurum ve kuruluglar arasinda yazilan mektuplara is mektuplari denir.

is mektubu, karsisindaki sahislar tizerinde birakacagi etki bakimindan gok énemlidir. Herkes daima

kendi sahsina ¢ok deger verir. Bu yizden mektup yazarken karsisindakine ¢ok deger verir gézikmek ve
mektubu o sekilde yazmak hem nezaket ve hem de yaratacagi etkinin olumlu olmasi bakimindan yararhdir.
yi bir is mektubu:

- Yazanin gahsiyetini belirtir

- Basit, kisa ve 6z anlatimli,

- Muhatabin anlayacag terimlerle yaziimis,

- Nazik ve dostane bir ifade ile yaziimis,

- Gramer bakimindan kusursuz,

- llging (ilgi ve dikkat gekici) bir sekilde diizenlenmig olmasi gerekir.

Ticari, resmi ve 6zel yazismalarda mektuplar:

1. Bir — birbuguk arali (sik satirla),

2, iki arall (seyrek satirla) yazilirlar.
Sik satirla genellikle uzun mektuplar yazilir ve paragraf aralarinda iki ara verilir. Seyrek satirla kisa
mektuplar yazilir ve paragraf aralarinda da ayni sekilde iki ara (bir satir bosluk birakilarak) verilerek
devam edilir. Paragraf igin ayrica ara veriimez.

is yazilarinin diizenli olmasi igin, belirli dlgiilere uyulmasi yararhidir. Bu belirli élgiilerin de herkes
tarafindan bilinmesi ve uygulanmasi, ancak standartla saglanabilir. Bunu saglamak icin Milli Egitim
Bakanhginin standart yapilmasi dnerisi bu tur iglerle gérevli Turk Standartlari Enstitisi’ne iletilmistir. Enstitl
de iki ayrl standart yayinlamis bulunmaktadir. Standartlar (is Yazilar: TS-1390 Mart 1975-UDK 651.75,
Resmi Yazilar: TS-1391 Mart 1975-UDK 651.45) Milli Egitim Bakanlidr Tebligler Dergisi’nde (14.7.1975 —
1848) yayinlanmistir.

BASLIKSIZ KAGIT KULLANILARAK YAZILAN IS MEKTUBU SABLONU

4 cm bosluk 2,5cm.
(Sayfa no ->) 2
Say1: Yer, Tarih KXXXXXXXXXXXXX XXX

XXXXXXXXX XXXXX XXXXX

3cm 3cm
2.sayfa
1.sayfa

XXXXXXXXXXXX XX XXXX
XXXX XXXXXXXXXX.
3

(devam isareti ->) ...

25-4cm
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1) IS MEKTUBUNUN ANA BOLUMLERI

a- Marjlar: Kagidin sol ve saginda 3 cm. Ustlinde 4 cm. ve altta ise 2,5 - 4 cm. bosluk birakilir.

b- Antet: Mektubu yazan firma veya kimsenin unvani ve ismini, yaptigi isin cinsini, adresini, sermayesini
(kanun geregi bazi isletmelerde), telefon, faks numarasini, internet erisim adresini bildiren baslktir. Bu
bélum basil degilse kagidin Ustiinden 1,25 — 1,5 cm. bosluk birakilarak (Ustbilgi alanina) yazilir.

c- Sayi: Dosyalama dizenine gore verilen dosya numarasidir. Bagliktan sonra 2 Enter atillarak (1 satir
bosluk birakilarak) sol marja dayal yazilr.

d- Tarih: Yazinin goénderildigi yer ve zamani belirten bolumdur. Sayi ile ayni satirda kagidin dikey
ortasindan 5-10 vurus sagda (Bursa, 25 Kasim 2010) seklinde yazilir.

e- Konu: Mektup metninin ¢ok kisa 6zetidir. Sayl — Tarih satirindan sonra bir satir bogluk birakilarak sol
marja dayall yazilir. Eger konu kismi uzunsa kagidin dikey ortasindan saja gegmez ve bir alt satirda Konu:
kelimesinin alti bos birakilarak yazilir.

f- ic Adres: Mektubun génderilecedi kisi ve/veya kurulusun adresinin yazildigi bolimdiir. (varsa) konudan
sonra 3-15 enter atilarak sola dayali yazilir.

g- Hitap: Yazinin baslangi¢ cumlesidir. Genellikle “Sayin Bay,”,“Sayin Baskan,”, “Sayin Ortaklar,” seklinde,
bir sahsa gdénderiliyorsa soyadi ile (Sayin Ceylan,) seklinde baslar. Amerikan mektuplarinda hitaptan sonra
iki nokta Ust Uste, Turk mektuplarinda ise virgul kullanilir. Adresten sonra 3 enter atilarak yazilir.

h- ilgi: Yazinin énceki bir yaziya ek veya karsilik oldugunu yahut bazi belgelere bagvuruimasi gerektigini
belirten bolimdiir. Ornegin (ilgi: ../../..... tarihve ........ sayil yaziniz) seklinde yazilir. Hitaptan varsa ilgilinin
Dikkatine béliminden sonra 2 enter atilarak yoksa Adresten sonra 3 enter atilarak sol marja dayali olarak
yazilir.

i- Metin: Konuyu agiklayan ana bélimdir. Kisa ve acik ifadeler kullaniimahdir. Hitaptan (varsa ilgilinin
Dikkatine’den) sonra 2 enter atilarak satirbasi yapilarak yazilir. Paragraf aralarinda 2 enter (1 satir bosluk)
birakilarak yazilir.

j- Saygi Cumlesi: Metin bittikten sonra nezaket ve saygi ifade eden son satirdir. Amerikan ve Tulrk
mektuplarinda virgul ile kapatilir. Son cuimleden sonra 2 enter atilir ve kagidin sag bélimunin ortasina
dogru yazilir. Ornek: (Saygilarimla,) veya (Saygilarimizla,) seklinde.

k- imza Bélimi: Yaziyl imzalayacak olanin belirtildigi yer. is yazilarinin imza kismi iki tirli olabilir. Buna
gbre de is yazilarn Ortalama Mektup veya Blok Mektup isimlerini alirlar. Saygi kismindan (yoksa metin
kisminin son satirindan ) 2 enter asagiya yazilir.

(Blok imza) (Ortalama Imza)
Saygilarimla, Saygilarimla,

(2) )
KURULUS UNVANI KURULUS UNVANI
Kisi Unvani Kisi Unvani

(4) (4)
Ad1 ve Soyadi Adi1 ve Soyadi

- Ek/llisik: Mektubu tamamlayici belgeleri gésteren béliim. imza bélimiinden sonra altta kalan bosluga gére
1-4 enter atilarak sol marja dayal yazilir.

Ek: 1 Sozlesme Ek: 1 Diploma Fotokopisi
1 Sertifika

1 Bagvuru Formu
m- Not: Dikkat cekmek icin 6zellik arzeden bir ifadenin bulundugu bélimdur. Varsa Ek’ten sonra 2 enter
atilarak, yoksa imza kismindan sonra 6 enter atilarak ve sol marja dayali olarak yazilir. Bir satiri gecerse,
diger satir/satirlar ilk satirnn hizasindan baslar; Not:'un alti bos birakilir.
n- Paraf: Miisveddeyi hazirlayan ve daktilo edenin adi ve soyadlarinin ilk harflerinin yazildigi bélimdiir. isin
kimin tarafindan yapildigi bir sayi (kod) ile de belirtilebilir. Paraf biiyiik harflerle yazilir. iki paraf arasina (/)
isareti konur. Sayfa sonunda 2 — 2,5 cm kalacak sekilde sol marjdan baslanarak yazilir.
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2) i$ MEKTUBUNUN YARDIMCI BOLUMLERI

--- Gizlilik Derecesi: Yazinin gizlilik durumunu belirten bélimddr. Gizlilik derecesi Ustte bashgin son satiri
hizasina (sag tarafa), altta son paragrafin 2 satir asagisina (sol tarafa) yazilir veya damgalanir. Gizlilik
dereceleri 6nem sirasina gére séyle siralanir: Cok Gizli, Gizli, Ozel, Hizmete Ozel, Kisiye Ozel.

--- Sayfa Numarasi: Birden ¢ok sayfali yazilarda ilk sayfaya numara konulmaz, digerlerine konur. Kagit
baslikll ise basligin son satirindan sonra 3 enter asagiya (2 satir bosluk kalacak sekilde), baslik yoksa
kagdidin st kismindan 2,5 cm. asagiya ve sag marja yakin yazilir. Sayfa numaralari yalin olarak yazilir. Bu
islem kagdidin Ustliindeki bosluga (Ust bilgi alanina) Ekle-Sayfa numaralari komutu ile sayfa no eklenerek
yapilir. Ust bilginin kagidin kenarindan uzakligi 1,25 degil de 2,5 cm. olarak ayarlanmalidir.

--- Devam lsareti: Birden gok sayfall yazinin bitmedigini belirleyen isarettir. Sayfanin son satirindan sonra 3
enter atilip, sag marja yakin olarak yan yana Ug¢ nokta (...) konmak suretiyle yazilir.

--- llgilinin Dikkatine Bélumu: ilgilinin adi soyadi, gerekirse unvani adresten sonra 3 enter atilarak (2 satir
bosluk birakilarak) yazilir. Ornegin; Sayin Nurcan Sevin'in dikkatine

Ornek Sablon:
1,25-15¢cm
XX BASLIK XX
XXXXXXKXXXXXXXKXXXKXXKK
2
Sayi: 123/52 Yer, 25 Kasim 2009
2
Konu: XXXXXX XXX XXX XXXXXXX XXXX
XXXXXXXX.
3-15
3cm Sayin XxxxxX XXXXXXXX

KXXHXXXXXK XXXXX XXXXK XXXX XXX
XXXXX XXXXX XXXXX

3

Sayin XXXXXXX,

XXXXXXXXXX XHXXXXXXXEXKXKKKXKX XXXXXKKKXXXXXXKKXXXIXKXXXKX XXXXXXXXXXXX XX 3 Cm.
XXXXXXXX XXXXXXXXXKKXXXKXXKKKXKK XXXXKXX KKK KKXXXKXKK XXXXKKXXXXX.
2
XXXXXXXXXXXXK XXXXKKXXXKXXKXXXKKXKKXK XXXXKXXKKXKXXKK XXXXXXK X XXXXXX X XX
P 00,0.0.0.0.0.0.0,.0,0.0,0. 0.9 00.0.00.00.0.00.0.0.0.0,0.00,0000.0.00.0.0.0,00,.0.0,0.0,0.00000000 000900000 0,09 00004
P 00000000000 0,00000000.00000.00.8
2
XXXXXXX XXXXXXKXXXKKKX XXKXXXXXXKKXXXKXXXX.

2
Saygilarimla,
2
KURULUS UNVANI
Kisi Unvani
4
Ad1 Soyadi
1-4
Ek:
2
Not:
AS/FC

25-4cm.
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BASLIKSIZ i$ MEKTUBU ORNEGI (BLOK MEKTUP)

Sayi: 13.7 [zmir, 3 Ocak 20..

Sayin Hilmi Cetinay
Atatiirk Bulvari, 184
Kavaklidere, Ankara
Sayin Cetinay,

Standartlar Enstitiisii tarafindan kabul edilmis bulunan mektup sekilleri ile ilgili
baz1 bilgileri, {i¢ haftaya kadar sizlere sunacagiz.

Iri harfli (Pika tipi) makinede yazilmis olan bu mektubu incelemek, is
yazilarinin yatay ve dikey konumu hakkinda size bir fikir verecektir.

Basarili calismalar ve iyi giinler dileriz.
Saygilarimizla,

MEKTUPLA OGRETIM MERKEZi
Daktilografi Ogretmeni

Neriman Ozgiivenilir

NO/DY
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BASLIKSIZ i$ MEKTUBU ORNEGI (ORTALAMA MEKTUP)

Say1: Per.10.334 Ankara, 5 Haziran 20..

Konu: Is unvanlar1 puan degerlerinin
tespiti

Siimerbank Basma Sanayii
Miidiirligi
Bakirkdy, Istanbul

Basma ihracati nedeniyle, kurulusunuz iplik ve dokuma bdliimleri ustalarinin
yiiksek nitelikte iiretim yapilmasina katkida bulunduklarini gézlemledik. Ustalarm is
ozelliklerindeki toplam puan degerlerinin de, artan bilgi ve gorgiileri oraninda yiiksel-
tilmesi uygun olacaktir.

Bu durumda, ustalar i¢in bulunan ve iligik listede belirtilen puan degerleri,
yilbasindan baslayarak gecerli olacaktir.

Bilgi edinilmesi ve gereginin buna goére yapilmasini rica ederim.

SUMERBANK GENEL MUDURLUGU
Teknik Daire Baskani

Naci Kaygisiz

Not: 1. Bu yazinim bir kopyasiyla, basari gosteren ustalarin isimlerini belirten bir
listenin, biilten tahtasina asilmast uygun olur.

2. Listeler en az 15 giin askida kalmalidir.

NK/RS
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Baglikli Ortalama Mektup Ornegi (TSE Standartlarina gére)

ATATURK ORMAN CifFTLIGI
Miidiirligi
Ankara
Say1: 02.114 Ankara, 9 Mayis 20..

Konu: Hayvan iirlinlerinin toplanmasi
diizeni ve alim fiyatlar1

Beypazar1 Uretim Kooperatifi
Midiirligi

Ankara

Ilgi: 4.5.20.. tarih ve 345 sayili yaziniz.

Siit, yamurta ve bal teslimi ile ilgili yeni diizenlemenin esaslarini agagida sunuyoruz.

1. Siitler, her sabah saat 7.00’de eski toplama merkezlerinde bulundurulmalidir. Eski
giiglimler, yeni galvaniz giigiimlerle isletmemizde degistirilmektedir.

2. Yumurta i¢in biiyiiklik standartlari tige ¢ikarilmistir. Bununla ilgili talimatname
iligiktedir.

3. Bal teslimi, yine eskisi gibi isletmemizde olacaktir.

4. Uriinler icin, cins ve kalitelerine gore yeni bir fiyat listesi diizenlenmis ve bu liste
de ilisikte sunulmustur.

Hayirli ve basarili ¢aligsmalar temenni ederiz.
Saygilarimizla,

ATATURK ORMAN CIFTLIGI
Satig Midirligi

Naci Sar1 Osman Cita
Ek: 2 adet talimatname
2 adet fiyat listesi

NS/BS
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3) IS YAZILARI TURLERI

1. SIRKULER:
isletmelerin kendi i¢ blinyesinde meydana gelen bir olayi ya da degisikligi ilgililere duyurmak amaciyla
yazilan mektuplara sirkuler denir.
Sirkuler idarecilerin kurum ici toplu bilgilendirme faaliyetlerinde vazgegilmez yazisma seklidir. Personelin
sirkilye koydugu imza ilanin teblig edildiginin kaydi delili olarak saklanir. Sirkller, hedef alinan galisan ve
yonetici grubunun tamamina ayni anda duyurulmalidir. Aksi halde farkli uygulamalar ortaya ¢ikabilir. Agilis
sirkdsu, imza sirkisu, adres degisikligi sirkUsU, is yeri devri sirklisU gibi ¢esitli konularda sirki yazilabilir.
Kurum igi sirkiler génderme nedenleri:

- Toplanti duyurulari,

- Saglik ve guvenlik ile ilgili uygulama duyurulari,

- Sirket politikasi ile ilgili dnemli konu ve yeni dizenleme duyurulari,

- Imza yetkisi verme veya bu yetkiyi kaldirma duyurulari,

- Yetkilinin imzasinin degistirildigi duyurulari,

- Sirket veya kurum isim/unvan degisikligi duyurulari,

- Sermaye artinmi duyurulari,

- Vekaleten gorev duyurulari.

Sayin Yetkili,

Sirketimiz temsilcisi Sayin Haluk Giray igyerimizden ayrilmistir, sirketimizde hicbir
yetkisi kalmamustir.

Yeni temsilcimiz olarak, asagida imza drnegi bulunan Sayin Ahmet Gedik atanarak
yetkili kilmmustir.

Bilgilerinize sunulur.
imza Ornegi

Selim Gedik

5 Ekim 2011
Sayin Miisterimiz,

Sirketimiz 15/10/2011 tarihinde Altiparmak Caddesi No 10’da yeni bir sube
acmaktadir. Agilis toreninde sizleri de aramizda gérmekten mutluluk duyacagiz.

Saygilarimizla,

CENSA MAGAZALARI
Ek: 1 Hedive Ceki

2. BASILI REKLAM MEKTUPLARI:

Basili reklam mektuplari, bir mal veya hizmeti halka tanitmak, begendirip satilmasini saglamak amaciyla
yazilan mektuplardir. Mektubun sekli ve icerigi dikkat cekecek sekilde olmalidir. Mektupta tanitilacak trin
veya hizmetle ilgili sekil veya goruntiiniin olmasi, kaliteli kagida basilmasi, hatta renkli olmasi hedef kitlenin
dikkatini cekmesi bakimindan énemlidir.

Ornek-1

WORDGOLD

Ayricalikli olmanin farkini yasatan kredi karti

Ayricalikh limiti ile diinyanin neresinde olursaniz olun, gigli nakit kaynadi ve esnek
harcama imkanina sahip olursunuz.

Armadan ve seyahat bileti kazanma imkani, avantajli alisveris ve taksit imkani.

Alisveris yaptikca topladiginiz word puan ile binlerce word (iye isyerinde aligveris
yapabilir, armadan katalogundan gok dederli armagdanlar alabilir, ya da Word Card ile
seyahat programindan Ucretsiz seyahat bileti kazanirsiniz.

Genis bir sigorta ve ek hizmetler paketinden yararlanirsiniz. Word ¢éziim ile 24 saat 365
gun basiniza gelen her tirli sorundan kurtulabilirsiniz.
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Ornek-2: Basili Reklam Mektubu

FIKRET CEYLAN

ULUDAG UNIVERSITESI
SAGLIK HiZMETLERI MYO
GORUKLE KAMPUSU
NILUFER BURSA

Sayin CEYLAN,

Sizi Migros magazalarinda gérmekten mutluluk duyariz. Bu sonbaharda da, magazalarimizda sizi
keyifli ve cok avantajli aligverigler bekliyor.

lletisim adresine génderdigimiz (iriin kuponlari size 6zel olarak génderilmistir. Bu driin indirimlerini
kuponsuz tum Migros Magazalari’nda Migros Club Kartiniz ile yapacagdiniz aligveriglerinizde
kullanabilirsiniz. XX TL degerindeki indirim ¢ekinizi ise, Migros Bursa magazalarinda aligveris
sonrasinda kasiyere vererek kullanabilirsiniz.

Migros Club Kartiniz’da biriken puanlar magazalarimizda bulunan kiosk makinalarindan kontrol
edebilir, bedava aligverisin keyfini yagayabilirsiniz.

Magazalarimizda yer alan avantajli Urtin fiyatlarini ve genel kampanyalar i¢in size Migros Zafer
Plaza ve yeni agilan Migros Bursa Nillifer magazalarimiza bekliyoruz.

Algverisin keyfini Migros’ta Migros Club ile yasamaniz dilegiyle,

(imza)

Aylin YABANER
Migros Club Muduru

Bursa Migros Zafer Plaza Magaza Adresi ve Tel:
Zafer Plaza Meydani / Bursa, 0224 1234567

Bursa Migros Nilifer Magaza Adresi ve Tel:
Ihsaniye Mahallesi Nilufer / Bursa 0224 2345678

3. SATIS MEKTUBU:

Bir mal ve hizmeti halka tanitmak, begendirip satilmasini sagjlamak amaciyla yazilan yazilara satis mektubu
denir. Satis mektubu yazmaya, planlama asamasiyla baslanir. Bu asamada, mektup konusu hakkinda bilgi
toplanir. Aliciya bu Uriini neden almasi gerektigi ve Grinin 6zellikleri hakkindaki bilgi verilir. Ayrica, Grindn
ustunlikleri, benzerlerinden farkh 6zellikleri, eski bir riinse, kazandirilan yeni 6zellikler, buyuk fiyat
indirimleri vb. belirtilir.

Basarili bir satis mektubu;

+ Dikkat gekici olmali, + ilgi uyandirmali, + Satin alma istegi uyandirmali, + Harekete gecirmelidir.

ORNEK METIN

Teknolojinin son iirtinii DX iitiilerine sahip olmak ister misiniz? Bu sayede zamandan tasarruf
edecek ve sikintili itii glinlerine son vereceksiniz.

DX iitiileri tagsima kolayligi olan hafif, buharli ve her kumas icin ayarlanabilen, gerektiginde
otomatik sisteme gegirilince, istenilen zamanda kendi kendini durdurabilen bir 6zellige sahiptir.
Benzerlerinden farkli diger 6zelliklerinin yaninda, 3 yil garantili ve pesin fiyatina taksitle alabilme
olanagina sahipsiniz.

Eger sikict {itii giinlerine son vermek istiyorsaniz DX gesitlerimizi gérmenizi tavsiye ederiz.
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Satis Mektubu 6rnegi

AKAR MAKINA ELEKTRIiK
YOO XXXX XXXX

AXXXX X XX XXXXX
Ankara, 15 Mayis 2009

Sayin Cahit Senel
SANKO MAKINA T.A.S.
Ostim/Ankara

Sayin Senel,

Makine elektrigi alaninda dev olan Schneider Electric, Omron,
Siemens gibi markalarin Tiirkiye temsilciligini yiliriitmekteyiz.

Ekte sunulan katalog ve fiyat listelerinde de goreceginiz gibi
ihtiyaciniz olan tiim elektronik {iriinlerin tedariki konusunda sizlere
yardime1 olmak istemekteyiz.

Thtiyaciniz oldugu takdirde siparislerinizi bekler, calismalarimizda
basarilar dileriz.

Saygilarimizla,

Ahmet Kilig
Miidiir

Ek: Uriin Katalogu

4. IS ISTEME MEKTUBU:

Ozel veya tiizel kisilerin kamu ya da 6zel kuruluslardan is istemek amaciyla yazdidi yazilara is isteme
mektubu denir. is isteme mektubunu ilk bakista sadece kisilerden kurumlara yonelik dilekce gibi diistindlr.
Ancak, bu mektuplar bilhassa 6zel sektorde, kiiclk sirketlerin, blylk firmalardan is talebi, faaliyetlerinin bir
kolunu yuritme talebi veya bir suire ylrtitme talebi icin de yazilabilir.

Ayrica Ozel sirketler devlet isletmeleri, genel ve katma buitgeli kurumlardan ihale, satin alma, tamir, onarim,
tesis kurma, egitim gibi konularda is isteyebilir. Bu ve benzeri is talebini ifade eden yazilara is isteme
mektubu denir.

is isteme mektuplari ile ilgili hususlar sunlardir:

- Is mektubunu yazan, her seyden énce kendini (is talebi ile ilgili yeterliliklerini sergileyecek sekilde)
tanitmalidir.

- Is mektuplari karsi tarafi inandiracak, onu etkileyecek ve giiven verecek sekilde olmalidir.

- Begenilmek adina asiri iltifat veya abartili ifadelerden kaginiimali, bunun yaninda soguk, yetersiz veya
etkisiz kalmamaya dikkat edilmelidir.

- Is isteme mektuplarinin isveren agisindan makul ve uygunluguna dikkat edilmelidir.

- Is isteme mektubunda olumlu cevap verilmesi ve en kolay iletisim kuruimasi igin gerekli alternatifler
isverene sunulmalidir.

- Is isteme mektubu; sahibini kiiglik diisiirmeyecek gegerliligi ve igerige sahip olmaldir.
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ORNEK-1:

Ankara, 26 Ekim 2009

KUTLUTAS HOLDING
Personel Dairesi Bagkanligina
Cebeci, Ankara

24.10.2007 tarihli XXXXXXX gazetesine verdiginiz ilandan, kurulusunuzun sekreter aradigini
6grendim.

Hacettepe Universitesi Ankara Meslek Yiiksekokulu iktisadi ve idari Programlar Bélimdi, Biiro
Yonetimi ve Sekreterlik programindan 2007 yilinda 3.10 diploma notu ile mezun oldum. Kurulugunuzda
sekreter olarak ¢alismak istiyorum. Aradiginiz sartlari tagimaktayim. Gerekli belgeler ekte sunulmustur.

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Gozde Mutlu

Ekler:

1- Diploma

2- Ozgecmis

3- Referans mektubu (2 adet)

Adres:
Bahcelievler Mah., Pinar Sok., 16/2
06245 Emek, Ankara

Tel: (0 5xx) 123 45 67
e-posta: mutlukiz@xxxxx.com
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ORNEK-2:

Pinar Vonali

Kaleyaka Mah., Vonakent Sitesi
A Blok D:2

Niltfer, BURSA

Tel: (0 5XX 345 67 89)

Sayin Nihal Cetin

Yasam Hastanesi

insan Kaynaklari Departmani
Bucak Mah., Emniyet Cad.,
12. Sokak, No: 3 BURSA

02/06/2009

Sayin Cetin;

Hastanenizin 30 Mayis 2009 Pazar giini bir gazetenin insan Kaynaklari
ekinde yer alan bilgileri dogrultusunda 6zge¢misimi size iletmeyi uygun
gordium. Gazetedeki ilanda, hastanenizin “Laboratuvar Teknisyeni”
pozisyonu igin adaylarla goértstleceginden bahsetmekteydi.

Halen Uludag Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Tibbi
Laboratuvar programi 2. sinif dgrencisiyim. Su anda yapilmakta olan final
sinavlarindan sonra mezun olma asamasindayim. Ogrenimim boyunca
Hepatit-C hastaligi, AIDS, timoér markirlari, idrarda calisilan testler, kan
transflizyonu, serolojik testler, biyokimyasal testler gibi agirlikli konularda
bireysel projeler hazirladim. Bunun yani sira bu tir arastirmalarin takim
calismalarinda etkin gorevlerde bulundum.

Aldigim egitimin ve kazandigim deneyimin Laboratuvar Teknisyenliginin
temel unsurlarini  olusturdugunu dusunidyorum. Edindigim  bilgiler
hastanenizin laboratuvar hizmetleri konusunda yetkin bir isim oldugunu
ortaya koymaktadir. Bu nedenle hastanenizin biinyesinde yer aldigimda
karsilikl deger katan galismalar yapacagimiza inaniyorum.

Firsat verirseniz sizinle bu konuyla ilgili yiz yuze ve ayrintili bir 6n
gorisme yapmayi dilerim.

Saygilarimla,

Pinar VONALI
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5. AMERIKAN MEKTUP YAZIM SEKILLERI (OGRENCILERIMIZ iCiN EK BILGI)
Amerikan mektup sekillerinden en ¢ok kullanilanlar:
a) Tam Blok b) Blok c) Yari Blok mektuplardir.

Bunlardan 6zellikle blok ve yari blok mektup sekilleri GUlkemizde de birgok isyerinde kullaniimaktadir.

a) Tam Blok Mektup Sekli: Bu mektubun tipik 6zelligi biitlin satirlarin sol marjdan baslamasidir. Sag ve sol
marj birbirine esittir.

b) Blok Mektup Sekli: Blok mektup da hemen hemen Tam Blok gibi yazilir. Yalniz bu mektupta tarih ve imza
bloku kagidin ortasindan baglar. Yatay ve dikey bosluklar degismez. Butin mektuplarda satir araligi
mektubun uzunluguna goére ayarlanir. Metin uzun ise sik, kisa ise seyrek satirla yazilir.

c) Yari Blok Mektup Sekli: Mektubun dikey ve yatay konumu aynen Blok mektup gibidir. Bu mektup turi
yalniz paragraf baglarinda 5 vurus (1 cm) igeri girilerek yazilir.

THE WHITE HOUSE

WASHINGTON

May 30, 2008

Dr. Randy Pausch
Pittsburgh, Pennsylvania

Dear Randy:

I am deeply moved by your brave battle with cancer. Your extraordinary
story has helped to uplift the hearts of millions of Americans. The strong
character you have displayed has set a fine example for others, and your
courage and determination are an inspiration to all.

Thank you for your unwavering commitment to our Nation's youth. By
building the minds of our country's students, you enrich lives and motivate
others to achieve their full potential. Your love of family, dedication in
the classroom, and passion for teaching will stand as a lasting legacy, and
I am grateful for your willingness to serve. Your efforts reflect the best of
the American spirit.

Laura and I send our prayers for your strength and comfort, and we hope you
are sustained by your faith and the love and support of family and friends.

Stay strong, and may God bless you.

Sincerely,

Georgd W. Bus
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(5 cm)
Amerikan Tam Blok Mektup Ornegi

November 16, 2009

(4-8 enter)

(3cm)

Mr. B. R. Haig, Manaager
Dowell Brothers Company
9285 Commonwealt Avenue
Boston, Massachusetts 02123

(2 enter- 1 satir bosluk)
Dear Mr. Haig:

(2 enter- 1 satir bosluk) (3 cm)«—
This letter is typed in the full-block style with open punctuation. Notice that every
part of the letter starts at the left margin.

(2 enter- 1 satir bosluk)
When open punctuation is used, there is no colon after the salutation and no
comman after the complimentary close. The only lines that have end punctuation
are those in the body of the letter. You know, of course, that a period must stil
follow an abbreviation even though the abbreviation falls at the end of a line in the
address.

(2 enter- 1 satir bosluk)
Letter in the full-block style may be typed with either mixed punctuation or open
punctuation. Now and then open punctuation is also used with other letter styles.
Most people feel, however, that it harmonizes best with the full-block letter.

(2 enter- 1 satir bosluk)
Although the full-block style has not yet won the same wide acceptance as either the
semiblock style or the block style, it is winning friends all the time. Many typists
prefer it because it helps to speed up their work.

(2 enter- 1 satir bosluk)
Cordially yours,

(2 enter- 1 satir bosluk)
RUST, LAWSON and COMPANY, INC.

(imza) (4 enter- 3 satir bosluk)
Jeff D. Lawson

(2 enter- 1 satir bosluk)
TYP
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Orhanl
34956 Tuzla / Istanbul - Turkey

Telefon / Phone : +90 (0216) 483 9000 o S ab a nCl .

Faks / Facsimile: +30 (0216) 483 9005

iletigim Merkezi / Communication Center: Un ive r S 1. t e S 1

Bankalar Caddesi 2

34420 Karakdy / Istanbul - Turkey
Telefon / Phone : +30 (0212) 292 4339
Faks / Facsimile: +30 (0212) 252 3293

www.sabanciuniv.edu

Istanbul, 5 Ocak 2011

éaym Prof.Dr. Medet Mete CENGIZ,
Uludag Universitesi Rektorligi

Size, 2011 “Uluslararasi Sakip Sabanci Odiilii”niin konusunun, dgretim {iyeleriniz, galisma
arkadaglarimiz ve grencilerinize duyurulmas: konusunda desteginizi istemek amactyla
yaziyorum.

Bildiginiz gibi bu 6diil, 2006 yilindan bu yana, Sabanci Universitesi Miitevelli Heyeti Onursal
Bagkam Merhum Sakip Sabanci anisina verilmektedir. Odiilin 2011 konusu '"New
Directions for Turkish Foreign Policy in a Changing World Order: Challenges and
Opportunities/ Degisen Diinya Diizeninde Tiirk Dis Politikas: f¢in Yeni Yonelimler:
Sorunlar ve Firsatlar” olarak belirlenmigtir. Yarigma, giiniimiiz Tiirkiye’si ile ilgili
¢aligmalar yiiriiten tiim beseri ve sosyal bilimcilere agiktir.

Uluslararast Sakip Sabanci Aragtirma Odiili, 2011 yih igin; birinciye 20.000 ABD Dolari,
ikinciye 10.000 ABD dolart ve liglincliye ise 5.000 ABD dolar1 olarak belirlenmistir. Son
bagvuru tarihi, 31 Mart 2011 Persembe giintidiir. Odiille ilgili daha detayh bilgiye ve bagvuru
kosullarma  {iniversitemizin web  sitesinden  (http:www.sabanciuniv.edu)  ve
http://award.sabanciuniv.edu/ adresinden ulasmak miimkiindiir.

Kurumunuzun ilgili birimlerine duyurulmasin: rica ederim.

Saygilarimla,

S Ntk Bt

Prof. Dr. A. Nihat Berker

Rektor
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izmir, 26 Mart 20—

Et ve Balik Kurumu
Kombine Muaduarlagu
45010, Manisa

Sayin Bay:

isletmemizde yem olarak kullaniimak {zere bu yil miiessesenizden 50 ton et
unu, 40 ton balik unu ve 75 ton da kemik unu satin almak istiyoruz.

Ambar ve depolama durumumuz bu mallarin hepsini birden almamiza imkan
vermediginden, her U¢ ayda bir 12,5 ton et unu, 10 ton balik unu ve 3,5 ton da
kemik unu almak kararindayiz.

Et ve Balik unlarinin fiyatlarini bildirmeniz ve protein oranlarini gésteren
analiz raporunu goéndermenizi rica ederiz. Yemlerin ciftligimizin uzakhgi
dikkate alinarak fiyatinin tespitini de dikkate almanizi o&zellikle belirtmek
isteriz.

Saygilarimizla,

TAVUKCULUK LTD.STI.

Mudur
Kemal Eyidogan

KE/MA
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C. OZEL YAZILAR

insanlarin, yasadiklari toplumdaki sosyal yasantilarinda, is yazismalari ve resmi yazismalardaki gibi usil ve
yontemlere bagli kalmadan yaptiklari yazismalardir. Belirli kurallara gore yazilmayan 6zel yazigmalar,
karsidakinin anlayabilecegi dil ve Uslupta yaziimalidir.

Ozel yazilari;
- Ozel mektuplar,
- Notlar,
- Memorandumlar,
- llanlar olarak siralayabiliriz.

1. Ozel Mektuplar:

Ozel amagli mektuplar, tanisan kisiler arasinda tesekkir, kutlama, gegmis olsun dileklerini iletmek amaciyla
yazilan yazilardir. Ozel amagla yazilan mektuplar, bir tek konu igerir ve bu nedenle kisa olurlar.

Ozel mektuplari sahibinden bagkasi agamayacagi ve okuyamayacag mektuplardir. Eger bu tir mektuplar,
taraflarin galistiklar yere postalanmigsa, o kurumda kayit altina alinmaz, dogrudan sahibine iletilir.

Ozel mektuplar genel hatlariyla;

* Tebrikler, * Tesekkdr mektuplari, * Bagsaglidi ve teselli mektuplari, * Davetiyeler seklinde gruplanir.

a) Tebrikler: Kisiler veya kurumlar arasinda basarilarin paylasilmasi, atamalar, terfiler, bayram, yilbasi,
dodum gunl, nisan ve dugun gibi térenler, isletmenin kurulus yildonimid vb. mutlu glnlerin
kutlanmasi amaciyla yazilan mesajlardir.

Kutlama mektuplari 6zel gin ve tarihlerde gdénderildigi igin, olayin énemli gininde kutlama mektubunun
yerine ulagsmasi ¢ok 6nemlidir. Ayrica; kutlama mektuplari, telgraf, faks veya 6zenle segilmis basili tebrik
metinleri ile gdnderilmelidir. EGer basili metin kullanilacaksa, basina el yazisi ile bir hitap ifadesinin
yazilmasi ve imzalanmasi bir nezaket kuralidir.

30.05.2003/Ankara
Sayin; Sertab Erener,
2003 Eurovision Sarki Yarismasinda elde ettiginiz birincilik bagarinizdan
dolay1 sizi kutluyor, basarilarinizin devamini diliyorum.

(imza)

Ahmet Necdet Sezer
Cumbhurbagkani

Ankara, 26.05.2006

Sayin Ibrahim Birsel,

Yeni gérevinize atanmanizi biiyiik bir sevingle 6grenmis bulunuyorum.
Gorevinizde basarl, aile yasaminizda mutluluk ve esenlikler dilerim.

Kadir IPEK

Sayin Gengsoy Ailesi,

Bayranmunizi kutlar, her giiniiniiziin bayram nesesi i¢inde ge¢mesini dileriz.

Mehmet-Aysen TUNA
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b) Tesekkir Mektuplari: Kisi ya da kurumlarin, davranislara karsi memnuniyetlerini ifade etmek igin
yazdiklar karsilik niteligindeki mektuplardir. Mektupta tesekkir ifadesi bulunur. Tesekkir
mektuplarinda olumlu izlenimlerden ve iyi niyet duygularindan bahsedilir. Tesekkir mektubu
profesyonelce ele alinmali, mektubun kagidinin segimine 6zel énem verilmelidir. Tesekkir mektubu
kisa olmalidir.

Sevgili Dostum Stla,

Rahatsizligim sirasinda gostermis oldugun ilgiden dolay: tesekkiirlerimi sunarim.
Sizlerin dostlugu, ilgisi ¢cabuk iyilesmeme katkida bulundu.

Saglikl ve mutlu giinler dilegi ile.

Hiiseyin Cimen

Tesekkir, mektup diginda gazete ilani ya da kart ile de yapilabilir.

Sevgili Dostlarim,

En mutlu giiniimiizde yanimizda oldugunuz ve bizlere destek
verdiginiz i¢cin tesekkiir ederiz.

Ayse — Gokmen Giizel

DERMAN TIP MERKEZi
Kurtulus Caddesi, 35/9
Avcilar / ISTANBUL

Sayi: 2007/BK.0140 Istanbul, 10 Ekim 2007

Sayin Giilgiin Mutlu
Eczacibasi Ilag Sanayi
Avecilar, Istanbul

Sayin Mutlu,
Hastanemizin agilisinda gostermis oldugunuz ilgi ve yardimlari-
nizdan dolay1 ¢aligsanlarimiz ve sahsim adina tesekkiirlerimi sunar, isleri-

nizde basarilar dileriz.

Saygilarimizla,

Esin Yildirim
Bashekim
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c) Bassaglidi ve Teselli Mektuplari: insanlarin acili giinlerinde acilarini paylasmak ve teselli etmek
amaciyla yazilan yazilara bagsagligi (taziye) mektuplari denir. Bagsagligi mektuplari bir kisiye
hitaben yazilabilecegi
gibi bir aile, topluluk
veya kuruma hitaben
yetkili kigilere
yazilabilir veya
yayinlanabilir.

Sayin Mert Ailesi,

Yonetim Kurulu Baskaniniz Sayin Erol Mert’in vefat haberini
tiziilerek dgrendik. Sizlere ve tiim ¢alisanlariniza bagsaghg dileriz.

Onder Sezer ve Ailesi

21 Mayis 2006

Akan Tekstil Sanayi Tic.A.S.

Insan Kaynaklar1 Departmani

Fabrikanizda meydana gelen miiessif kaza nedeniyle, duydugunuz iiziintiiyii
paylastyoruz.

Allahtan bir daha boyle bir act vermemesini umar, kazada yakinlarini kaybeden
arkadaglariniza bagsaglig dileriz.

Saygilarimizla,

Kadir Keskin
Sifa flag Sanayi A.S.

d) Davetiyeler: Davetiyeler, digtin, dogum glnd, konferans, resepsiyon kokteyl, acilis, téren, konser,
gibi toplantilara katilimi istenen kisilere gonderilen 6zel mektuplardir. Davetiyeler 6zel ve resmi
olabilir. Davetiyeler gunlik yasamda ¢ok yaygin kullanilan bir yazi tartdir. Bu yazilarda; davet
konusu, tarih, acik adres ve yer gibi unsurlar bulunur.

Davetiyede; davetin yemekli olup olmadigi, ulasim imkanlari, 6zel kiyafet giyilip giyilmeyecedi, varsa zaman
sinirinin belirtiimesi, davet edilen sahsa, 6zel bir gorev verilip verilimeyecegi (sahitlik gibi) hususlar
belirtiimelidir.

Davetiyeler genellikle; parsdmen, deri, porselen, cam, ahsap veya iyi cins karton gibi maddeler Uzerine
yazilir. Davetiyelerin, icerikleri benzerlik gosterir. Bir davetiyenin icerisinde asagidaki unsurlarin bulunmasi
gerekir:

- Daveti yapan kurumun, kurum mensubunun veya kisinin adi,

- Duzenlenen olayin tiri ve niteligi,

- Zaman, yer ve tarih,

- Kokteyl, yemek vb. olup olmadigi,

- Davetlinin gelip gelmeyeceginin bildirilecegi kisinin ismi, adresi, (L.C.V.) telefonu ve faksi,

- Bazen bunlara, davet yerinin kent igindeki yerini gdsteren harita ve/veya davet mahallinin krokisi de
eklenir.

- Davetiye bir konferans igin ise konusmacinin, sempozyum ise oturumlarda konusmacilarin adi
soyadl, konugsma
konulari ve konusma Sayin Mehmet Sener,
saatleri belirtilir.

Yeni ¢ikardigim “Sulu Boya Zamanlar” adl siir kitabimin
tanitim ve siirli resim sergisini onurlandirmanizi dilerim.

Yunus Yasar

Tarih - 28 Agustos 2008

Saat - 18.30

Yer . Antalya Sanatgilar Dernegi (Ansan)
Kalekapisi - Antalya
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Sayin Mustafa Aksoy’un

Emeklilige ayrilmasi nedeni ile diizenledigimiz toplantida
sizleri aramizda gormekten onur duyariz.

Tarih : 28 Agustos 2008

Saat :18.30

Yer : Antalya Sanatcilar Dernegi (Ansan)
Kalekapis1 — Antalya

TEKDEM HOLDING
ANTALYA

Seker Fabrikalari A.O. Genel Mid(irt
UGUR SENSES VE BAYAN SENSES

Sirketimizin 60. kurulus yildénimdi nedeniyle, 14 Mart Cumartesi gini
saat 20:30'da, Biiylik Ankara Oteli'nde verecekleri aksam
yemedini onurlandirmanizi rica ederler.

Litfen Cevap Veriniz.
Tel: 418 18 18

ULUDAG UNIVERSITESI 2008-2009 EGITiM OGRETIM YILI
AGILIS TORENi PROGRAM

09.30 Atatiirk Anitina Gelenk Sunma

15 EYLUL 2008

U.U. Gériikle Kampiisii / Bursa

10.30 Acilis Toreni

(Davetiyenin Ig Gérinimuid(ir)

ULUDAG UNIVERSITESI REKTORU
PROF.DR.METE CENGIZ

U.U. Kiiltir Merkezi Fethiye / Bursa
- U.U. Devlet Konservatuvari Genglik Senfoni Orkestrasi
Sef: Prof.Koral GALGAN
- Saygi Durusu — istiklal Marsi
U.U. Devlet Konservatuvari Korosu
Koro Sefi: Prof. ismail GOGUS

Konugmalar

- Prof.Dr.Mete CENGIZ
Uludag Universitesi Rektoru

ULUDAG UNIVERSITESI’NIN

- Sahabettin HARPUT

Bursa Valisi

- Térenimize Katilan Onur Konuklarimizin Konugmalari

- Konser

Nevit KODALLI — Telli Turna
Cemal Resit REY — 10.Y1l Marsi

2008-2009 EGITIM OGRETIM YiILI
ACILIS TORENINI ONURLANDIRMANIZI DILER.

Tarih
Saat
Yer

Sayin Prof.Dr.R.Levent BUYUKUYSAL
Mudiir

Uludag Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

2010-2011 egitim-égretim yill mezuniyet térenini onurlandirmanizi diler.

1 10.06.2011

:18.00

: Agik Hava Amfi Tiyatro
Gortlikle Kampustii, Bursa

Not: Evlilik Davetiyesi Ornegi 59'uncu sayfadadir.
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2. Notlar:
Yazili iletisimde bazen ayrintili resmi yazismalarin yapiimamasi gereken durumlar olur. Ornegin yakin bir
meslektasa veya bolum personeline iletmek amaciyla “kisa not” yazilir. Resmi olmayan notlar el yazisiyla
yazilir. Aralarinda belli bir samimiyet olan insanlar arasinda kullanilan bir yazili iletigsim aracidir.
Not yaziliminda ilk dikkat edilecek nokta, notun kimin igin yazildiginin tespitidir. Okuyucunun geg¢misi,
deneyimi, ihtiyag ve istekleri not yaziminda g6z éniinde bulundurulmalidir.
Notun kimin igin yazildiginin tespitinden sonra ikinci adim, notta neyin séylenecedgini belirlemektir. Bunun
icin yazmaya baglamadan 6nce, neyin yazilacagi bir yere not edilir. Daha sonra notlar 6nem sirasina gére
siraya konur. Sonra sirasiyla asagidaki adimlar takip edilir:

- Ik paragrafta amag ortaya konur,

- Fikirler okuyucu igin en 6nemli olandan en az énemli olana dogru siralanir,

- Okuyucudan ne istendidi veya dneriler yazilir,

- Acik ve basit bir dil kullaniimali ve not kisa olmalidir,

- Saat, tarih ve gerekiyorsa telefon numarasi, gibi detaylar verilmelidir.
Gayri resmi notlarin tasima gereken bazi unsurlar vardir. Bu unsurlar mesajin dogru e tam olarak alinmasini
saglar. Resmi olmayan notlarda bulunmasi gereken unsurlar sunlardir:

* Saat ve tarih, * Selamlama, *Bilgi, *imza

Cuma/15 Ocak 16.50
Sevgili Ali,

Diin lizerinde ¢alistigimiz projeyi dederlendirmek (izere sana
ugradim; 6nemli bir isinden dolay! ayrilmak durumunda kalmigsin. Yarin
saat 10.30'da tekrar ugrayacagim.

Selamlar )
(IMZA)
Ahmet Aydin

Bagskasi adina alinan notlari yazarken kisa, net ve anlasilir olmasina dikkat etmek gerekir. Notun kime
oldugu ve kim tarafindan yazildigi mutlaka not tizerinde olmalidir. Cogu isletmede telefon goériismeleri igin
hazirlanmis matbu, yani hazir basili sekilde bulunan not kagitlarinda; kimin aradidi, tarihi, saati, mesajl,
arayan kisinin irtibat bilgileri, sirketi, telefonu, elektronik posta adresi, tekrar arayip aramayacagi gibi
bilgilerin yazilacagi alanlar bulunur.

Gin: ... Saat: ......... SizZ DISARDA iKEN
ARAYAN: ARANAN: e ’dan
"""""""""""""""""""""" Saym .....coveiiiiiiiiieeeeee L aradl
$(I;1Iifgé\|§l;gyacak Tel oo, Tarih: ............ Saat:........
KENDIST geldi ...ovvvvviiiineeiiiii
Telefon EDINIZ .............. Tel: o NOT: ..o
KONU e
............................................................. NOTU ALAN: .
KONUSAN

15/03/2009 - 10.30
Sevgili Seyhan,

Sibel Yilmaz adinda biri aradi. Muhasebe Bilgi Sistemleriyle ilgili
bilgiye ihtiyaci varmis. Kendisini aramani istedi.

Ev Tel: 0224 123 45 67
Cep Tel: 05XX 987 65 43
Selamlar
(imzA)
Ahmet Aydin
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3. Memorandum:

Orgiit igi; bilgi sorma, bilgi verme, onaylama, fikir degisimi, toplanti talebi, toplanti tarihi degisimi gibi
amaglarla yazilan yazismalara memorandum (hatirlatma) yazisi denir. Kisaca Memo da denilir.
Memorandum yazilari yarim sayfaya da yazilabilir. Ancak diger is yazilarinda oldugu gibi géndericisi, alicisi,
konusu ve govde boélumleri bulunmasi gerekir.

FZB KURULUS iCi YAZISMA
Otomotiv ) )
) . GONDERILEN : Boliim Bagkanlari
Gonderilen: Bilgi : FABRIKA MUDURLUGU TARIH - 7 Nisan 20—
BAKIM VE IDARI ISLER MD. - T
Geregi : BUTUN BOLUMLER GONDEREN I|\{/|1:jchan Cabuk, Satmalma
Gonderen: INSAN KAYNAKLARI Ref: IKIVM-05-177 KONU : Der.gi aboneleri

Tarih: 06 Mart 2009
KONU : Galisan Bilgilendirme Toplantisi Hk.

11.03.2009 Cuma giinii 16.00-24.00 vardiyasi ¢aliganlari igin Galigan Bedeli sirketimizce 6denmek iizere istenilen
Bilgilendirme Toplantisi yapilacaktir. Toplanti 15.00-16.00 saatleri arasinda cesitli dergilere abone olunacaktir.
Yemekhanede olacaktir. Toplantiya katilmak igin galisanlar saat 14.45'te
fabrikada olmalari gerekmektedir.

Gerekli servis organizasyonu ve duyurusu Idari iler tarafindan yapilacaktir. Lijtf(?n, bélﬁmﬁnﬁz@e abone Qlunqcak
Geregini rica ederim. dergilerin adlar1 ve isteyenleri belirten raporu

25 Nisan 20— tarihine kadar bolimiimiize
Saygilarimia, gonderiniz.

Nermin DEGIRMENCI
Egitim Sorumlusu O.D.

4. llan:
Bir haberi veya mesajl, basin yoluyla duyurmak amaciyla hazirlanan yazilara ilan denir. ilanlar resmi veya
dzel kuruluslarin personel, malzeme veya bagka ihtiyaglarini karsilamak igin yaptiklari duyurulardir. ilanlar
hizli, dikkat ¢ekici ve basit haberlesme aracidir.
Bir ilan hazirlanirken yapilacak ilk is, aktariimak istenilen bilginin formiile edilmesidir. ilanlarda énce ne
yazilacagina, daha sonra da bunlarin nasil ifade edilecegine dikkat edilmelidir. ilanda secilen ifade tarzi
okuyucularin (hedef kitlenin) kelime hazinesine, inang, tutum ve deger yargilarina, uygun olmalidir.
ilanda dikkat edilecek 6énemli bir nokta da, belli bir maliyeti olmasi nedeniyle, dzellikle gazete ilanlarinda
gereksiz ifadelere yer vermeyen, olabildigince kisa ifadelerle mesajin iletiimesidir.
ilanlarda bulunmasi gereken en dnemli dzellik, iceriginin dogru olmasi, aldatici, yaniltici olmamasi ve kolay
anlasilir olmalaridir. ilanlarin en biiyiik avantaji gérsel etki yaratmalari ve bir defada bir ¢ok insana bilgi
ulastirmalaridir.
ilanlarin gesitli tirleri vardir. Buna gére ilanlar;

1) Yapi ve Niteliklerine gore ilanlar:;

a. Resmiilanlar,
b. Ozel ilanlar

2) lgeriklerine gore ilanlar:

a.0lim, evlenme, nikah, kutlama, dogum gibi sosyal amagli olarak diizenlenen sosyal icerikli ilanlar,

b.Yildénima, acgilig, sergi, seminer, kampanya gibi nedenlerle hazirlanan tiketiciye yonelik ticari ilanlar,

c.Mal ve hizmet alim ve satimina yonelik olarak hazirlanan ilanlar.
Kamu kurumlarinin yaptidi ilanlar, resmi ilanlardir. Resmi ilanlar; yasa, tuzik ve yonetmeliklerin zorunlu
kildigi ilanlardir. Ozel ilanlar ise 6zel organizasyonlar ve sahislar tarafindan verilen ilanlardir.
Dagiin Davetiyesi 6rnegi:

Ozcan ve Toren Aileleri
Eylem ve Tolga'nin

13 Haziran Cuma giinii yapilacak olan
diigiin toreninde sizleri
aralarinda gérmekten mutluluk duyar.

Kervansaray Termal Oteli - Cekirge Bursa
Saat: 20:30
Lcv: 05 Haziran 2010'a kadar 05XX 987 65 43
www.eylemvetolga.com
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SUMER HOLDING A.S. PAZARLAMA ISLETMESI MUDURLUGUNDEN

15.000 ADET 74X34X0,9 mm VATER APRONU VE 10.000 ADET 19X29X29 mm VATER MANSONU
KAPALI ZARF USULU TEKLIF TEMINI iLE SATIN ALINACAKTIR.

Teklif verme son giinii, 08.09.2006 tarih ve saat 15.00’e kadardir. 20298/ AKSANAS dosya no’lu
bu alima ait sartnameler, Siimer Holding A.S. Pazarlama Isletmesi Bahgekapi/ISTANBUL adresinden
bedelsiz olarak temin edilebilir. Istirak teminat1 9.000.000 YTL dir. isletmemiz, 2886 sayili Ihale Kanununa
tabi olmayip, ihale yapip yapmamakta, kismen veya tamamen diledigine vermekte serbesttir.

(Basin: 51901)

SATILIK OTOMOBIL

2004 Model,
Wolkwagen Golf TDI.
1.9 marka otomobil
satiliktir. Cok temiz

Miiracaat: Ali TOKER
GSM: 05X X 3456789

VEFAT

Universitemiz Xxxxxxxxxx Fakiiltesi
Ogretim Uyesi Saym
Prof.Dr.Ali BEYAZ’1

10 Ekim 2011 Pazartesi giinii kaybettik.

Cenazesi 12 Ekim Carsamba giinii saat 14.00’de
Fakiilte bahgesinde yapilacak toren sonrasinda
Ulucami’de kilinacak ikindi namazinin ardindan
Piarbas1 Mezarhigina defnedilecektir.

HEPIMIZIN BASI SAGOLSUN
ULUDAG UNIiVERSITESI REKTORLUGU

KAYIP ILANI

U.U. Saglik Hizmetleri
MYO’dan aldigim 6grenci
kimligimi kaybettim.
Hiikiimstizdiir.

Ridvan DIKKATSIZ

5. OZGEGMIS - Cirruculum Vitae (CV):

is arama siireci bir takim gorevlerin adim adim yerine getirilmesini

gerektirir. Bunlarin baginda iyi bir 6zgegmis yazmak gelir.
Ozgecmisinizi yazarken asagidaki noktalara dikkat etmeniz yararli olur:

---- Ne tiir bir is aradiginizi agikga belirleyiniz.

Ozgecmis belirli bir ise veya meslek alanina uygun bir bigimde
6zgecmisinizi yazarken hangi bilgi ve becerilerinizi vurgulayacaginizi belirleyecektir.
--- Girmek istediginiz is ne gibi nitelikler gerektiriyor?
Ozgegmis yazmak icin girmek istediginiz isin gerektirdigi egitim alanini ve dizeyini, bilgi ve becerileri ok iyi
incelemeniz gerekir. Ancak ondan sonra isin gerekleri ile kendi niteliklerinizi karsilagtirabilirsiniz ve ise
uygunlugunuzu savunabilirsiniz. Girmek istediginiz isin gerektirdigi nitelikleri bilirseniz, 6zelikle o igle ilgili bir
egitim gérmemis olsaniz dahi, o iste kullanabileceginiz bilgi ve becerilerinizi tanima ve igverene tanitma

imkani bulabilirsiniz.
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Resimde Goriilen Képek@

Kaybolmustur.
Cinsi: Golden Retriever
Yast: 7 aylik
Ozellikleri: Mavi tasmasi, sag ayaginda hafif
topallama. .. XXXXXXX XXXXXX.....

Bademli Baris Sitesi’nden 09.02.2010 giinii
saat 17.00 civarinda kaybolmustur. Liitfen
goren ve yerini bilen sahislarin telefonla

bildirmesini rica ediyorum.
ODUL: 500 TL

Tel: 05XX 234 56 78
Sirket: 234 67 89

hazirlanmalidir. Mesleki hedefiniz
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izleyeceginiz adimlar:

a. s hayatinizla ilgili bilgiler:

Calisma Hayatiyla ilgili 6zgegmisinizi yazarken tam giin galistiginiz ilk isinizden baslayarak basvuruda
bulundudunuz tarihe kadar nerelerde calistidinizi ve ne igler yaptidinizi sirasi ile anlatmaniz gerekir. (Eger
tam gunll is deneyiminiz yeterli degdilse, yarim gun g¢alistiginiz islerden de bahsedebilirsiniz. Mezuniyet
sonrasi ilk is bagvurunuzda staj uygulamalarinizi deneyim olarak degerlendirebilirsiniz.) Oncelikle meslek
hedefinizle ilgili deneyimlerinizi ve bilgilerinizi ¢ok iyi belirlemeniz ve tanimlamaniz gerekir. Bunun igin,
hatirlayabildiginiz her seyi listelemeye calisin.

Asagidaki basliklar size bu konuda yardimci olabilir:

Calistiginiz kurumlarin adlari, adresleri

Ustlendiginiz gérevler, yaptiginiz isler

Hangi tarihlerde ne kadar sure calistiginiz

Gorev unvanlariniz

Kazandiginiz beceriler, kullanabildiginiz aletler, buro makineleri

Ulastiginiz hedefler

Baslattiginiz yenilikler

Aldiginiz éduller, takdirnameler

Bildiginiz yabanci diller ve derecesi

Deneyimlerinizi tanimlamak, becerilerinizi, aldiginiz sonuglari ve basarilari agiklamak igin etkili kelimeler
secin. Mesleki hedefiniz ile iliskilendirebileceginiz, ilgili tecribelerinizi analiz edin ve tanimlayin.

b. Bilgilerin diizenlenmesi:

Ozgecmisin genellikle tek sayfa olarak yazilmasi tercih edilir. Bu nedenle gerekli bilgileri en iyi bigimde
ortaya koymaya ve siralamaya ¢alisin. Siralamaya isminiz, adresiniz ve telefon numaraniz, medeni haliniz
gibi kisisel bilgiler vermekle baslayin. Bagvurulan pozisyonu, yani is hedefinizi belirtin. ilk isinizden
baslayarak calistiginiz isyerlerini, oralarda yaptiginiz goérevleri, tasidiginiz unvanlan belirtin.
Egitiminizle ilgili bilgileri, ortaokul / ilkbégretim sonrasi alan ve dizeylerini de belirterek tarih sirasi ile yazin.
Sahip oldugunuz becerileri, girmek istediginiz is ile baglantisini ortaya ¢ikaracak bir bicimde siralayin.
Mesleki hedefinizin gereklerini yansitan 6zellikleri gruplayarak ayri bagliklar altinda toplayin.

Yukarida siralanmis olan secenekler en genel olanlardir. Birgok 6zgec¢miste bu bilgileri bulabilirsiniz. Eger
sizin kendinizi tanimanizda etkili olacagini disinuyorsaniz, asagidaki bilgileri de ekleyebilirsiniz.
Alinmis olan hizmet ici ve diger egitimler, 6zel kurslar, seminerler ve akademik dereceleri belirtin.
Onemli kisisel veya sosyal basarilar, mesleki lyelikler, sosyal faaliyetleriniz ve dzel meraklarinizi yazin.
istenildigi takdirde referans alinabilecek zgecmiste referans olacak kisilerin isimlerini ve adreslerini yazmak
sart degildir.

Basvurdugunuz igle dogrudan ilgisi olmadigi takdirde Ucret, isinizi degistirme nedeni, yoneticinizin adi,
adresi ve unvani, boy, kilo, yas, cinsiyet ve saglik durumuna iliskin bilgileri 6zgegmisinize dahil
etmemelisiniz. (Bu konular milakat esnasinda goérustulebilir)

c. Yazma:

Ozgecmisinizi beyaz, diiz bir kagida yazin. Ozgecmisin el yazisi ile yazilmasi tercih edilmediginden
daktilo veya bilgisayar ile yazma / yazdirma yoluna gidebilirsiniz. Ozgegmisinizi bu konuda deneyim
sahibi bir kisiye okutma ve goziiniizden kagan hatalari diizeltme yoluna gidebilirsiniz.

d. Yazdiklarinizi tekrar gézden gegirin:

Onemli bir konudur. Sunlari kontrol edin. Yazim hatalarini diizeltin. llgisiz bélimler, kelimeler varsa gikartin.
Eksiginiz varsa tamamlayin. Bilgi ve becerilerinizi etkileyici bir bicimde yazip yazmadiginizi kontrol edin.

e. Ozgegmisinize ekleyeceginiz mektup:

Ozgecgmisinizi posta ile génderirken buna birde Ust yazi niteliginde takdim mektubu eklemelisiniz. Ust yazi
kisa, yazi makinesi ile dizglince yazimis ve isverenle neden baglanti kurdugunuzu agiklar nitelikte
olmalidir. Ozgegmisinizi yolladiktan sonra, mektup ya da telefon yolu ile dzgegmisinizin ilgili kisiye ulasip
ulagsmadigini izleyin ve is gérismesi imkanlarini arayin. Ozgegmisinizi kendiniz teslim edecekseniz, kivirip
katlamadan bir dosya icinde ilgililere verin.

Sadece 6zgec¢misinizin takdimi ile ise alinmay! beklemeyin. Bu, sadece amaciniza ulagsmak igin bir aragctir.
Ancak bu sizin ig goérismesine ¢agrilma sansinizi artirir.

Siz, sizi is hedefinize ulastirabilecek en uygun 6zgecmis formatini segin. Unutmayiniz ki, odak

noktaniz bireysel gereksinimleriniz ve hedefleriniz (izerinde olacaktir. Ozgegmisinizi sirket ve istenilen ig
pozisyonunun 6zelliklerini distinerek hazirlayin. Farkli pozisyonlar igin, farkl 6zge¢misler yazin.
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Ahmet Demir OZGECMIS-1
Cumhuriyet Mah., Istiklal Cad.,

Cigek Sok., No: 22/4

Bagcilar, Istanbul Fotograf
(0219)7865454 — 05XX 2345678
(0219)7865454 — 05XX 9876543
E-mail : mail@adresim.com

KISISEL BILGILER
Dogum Tarihi 1975
Medeni Durum Evli
Askerlik Durumu Tamamlandi
IS TECRUBESI
2001 -2006 ULUSLARARASI BILGISAYAR A.S, Istanbul
Mubhasebe - Finansman Mud{irii
*  Muhasebe organizasyonunun kurulmasi yonetimi ve denetimi
* Finansman politikalarmin gelistirilmesi, yonetilmesi, stratejilerin belirlenmesi,
mali konularda raporlarm olusturulmasi ve sunulmasi
= Personel ticret bordrolarmin hazirlanmasi ve takibi
1998-2001 TEZGOR ELEKTRONIK A.S, Istanbul
Muhasebe Miidiirii
EGITIM BILGILERI
1999 Gazi Universitesi, Ankara
Yiiksek Lisans, Maliyet Muhasebesi
1997 Ankara Universitesi
Lisans, Maliye Boliimii
SEMINER ve KURSLAR

Tek Diizen Hesap Plan1 Uygulama Semineri, 1999, Ankara
Maliyet Muhasebesi, 1998, Istanbul
Windows Excel Kursu, 1995, Ankara

BILGISAYAR BILGISI

Logo Gold, Mikro, Eta, Windows 95

REFERANSLAR

Istenildiginde temin edilecektir.
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NURAY ATILGAN

Adres
Cep Telefonu

E-Posta

KiSiSEL BiLGILER:
Egitim Durumu
Medeni Durum
Toplam Tecriibe

Calisma Durumu

EGITIM BiLGILERi:

Universite

Lise

Yabanci Dil

MESLEKI BILGILER:

Bilgisayar Bilgileri

is Deneyimleri

Sigara Kullanimi

Referanslar

U.U. SHMYO

OZGECMIS-2

: Ertugrulgazi Mah. 1000 Konutlar 48. Blok
Kat: 2 Daire: 3 Yildirrm-BURSA

1 05XX 13579 02

: nurayben@delidolu.com

: On Lisans Dogum Tarihi : 09/10/1990
: Bekar Dogum Yeri : Edirne
: Yok Cinsiyet : Bayan
: GCalismiyor Ehliyet HE
Uyruk : T.C.

Uludag Universitesi - (Orgiin Odretim)
Saglik Hizmetleri Meslek Yuksekokulu
Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Programi

(2008) Bursa Saglik Meslek Lisesi 79,00/ 100
Tibbi Sekreterlik Alani

Ingilizce

Windows, Microsoft Ofis Programlari, AviCenna HBYS

Lise doneminde Bursa Devlet Hastanesi‘'nde Ders Uygulamalari
Gogus Hastaliklari Hastanesi'nde Yaz Stajl

Uludag Universitesi SUAM.’da Ders Uygulamalari

Uludag Universitesi SUAM.’da Yaz Stajl

Kullanmiyorum

1- Dr.Senol ERDEM, Bursa Devlet Hastanesi Bashekimi, Tel: 0224 123 45 67
2- Fikret CEYLAN, Uludag Unv., Saglik Hizmetleri MYO, Mudur Yardimcisi,
Tibbi Dok. ve Sekr. Program Baskani Tel: 0 224 294 24 91
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Kisisel Bilgiler
Ad1 Soyadi
Cinsiyeti
Dogum Tarihi ve Yeri
Medeni Durumu
Adres
Telefon

Kariyer Hedefi

Egitim Bilgileri
Universite

Lise

Mesleki Uygulamalar
2002-2008

Bilgisayar Bilgisi ve
Mesleki Bilgileri

Yabanca Dil Bi_lgisi
Ingilizce

Gorev Talepleri

Calismaya Baslama
Zaman

Referanslar
Fikret CEYLAN

Fahri DURMAZ

OZGECMIS

Berrin GUMUS

Kadin

15/03/1988 — Eskisehir
Bekar

Papatya Sok, Yagmur Sitesi A Blok No: 5/5 Goriikle, Niliifer - BURSA
0 5XX 34567 89

Fotograf

Ulkemizin énde gelen saglik kurulusunda basariyla hizmet etmek. Aldigim mesleki
egitimi en iyi sekilde uygulayarak alanimda 6rnek gosterilen, basarili ve aranan bir
tibbi sekreter olmak.

Uludag Universitesi — BURSA
Saglik Hizmetleri MYO.- Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik programi-2008
Mezuniyet derecesi: 4,85/5.00 (Okul Birincisi)

Ertugrulgazi Saglik Meslek Lisesi — Sogiit/BILECIK
T1bbi Sekreterlik — 2006
Mezuniyet Derecesi: 4,75/5.00 (Okul Ikincisi)

Eskigehir Devlet Hastanesi Yaz Staji (Hasta Kabul Sekreterligi)

Uludag Universitesi Tip Fakiiltesi Hastanesi (Klinik ve Poliklinik Sekreterlikleri)
Eskisehir Osmangazi Unv. Tip Fakiiltesi Yaz Staji (Klinik Sekreterligi,
Raportorliik)

Sogiit Devlet Hastanesi (Acil ve Poliklinik Sekreterligi)

Sogiit Saglhk Ocagi (Hasta Kabul Islemleri ve Ana Cocuk Sagligi Kayit Islemleri)

Window 95, Microsoft Office Word, Excel, Powerpoint, Frontpage
Hastane Otomasyonu (AviCenna programi)

On Parmak Klavye Kullanimi

Tibbi Literatiir ve Terminoloji Bilgisi

Ozel Sigorta Provizyon Islemleri

Arama motorlarini kullanma ve veri tabaninda gelismis aramalar yapabilme.

Okuma: Iyi, Yazma: lyi, Konusma: Orta

Oncelikle Tibbi Raportér olmak iizere;

- Tibbi Arsiv gorevlisi,

- T1bbi Sekreter,

- Hasta Kabul Elemani pozisyonlarindan birinde ¢aligmak istiyorum.

Agustos 2008 tarihinden itibaren ¢alismaya baslayabilirim.

Uludag Universitesi Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
T1bbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik programi, Tel: 0224 294 24 91
Uludag Universitesi Tip Fakiiltesi Hastane Bagmiidiirii, Tel: 0224 254 45 23

Arzu edilirse Referans Mektubu sunulur.

U.U. SHMYO

64/65 Opr.Gor.FCEYLAN




YAZISMA TEKNIKLERI DERSI CALISMA NOTLARI

KAYNAKCA

CEYLAN, Fikret, Sekreterlik Teknikleri Ders Notlari, Uludag Unv., SHMYO, Bursa, 2008
KOC, Oznur, Mesleki Yazigsmalar, Nobel Yayin Dagitim, Ankara, 2006

M.E.B. MEGEP (Mesleki Egitim ve Ogretim Sisteminin Giiglendirilmesi Projesi) Biiro Yénetimi ve
Sekreterlik — Yaz1 Bigcimleme Modiilii, Ankara, 2009

M.E.B. MEGEP (Mesleki Egitim ve Ogretim Sisteminin Giiglendirilmesi Projesi) Biiro Yonetimi ve
Sekreterlik — Is Mektubu, Raporlama ve Yazi Metni Olusturma Modiilleri, Ankara, 2008

OKUTKAN, Muzaffer, Daktilografi Ders Kitabi, Devlet Kitaplari, Anadolu Unv. Basimevi, Eskisehir, 1998

OZALP, Hiiseyin, Yazisma Teknikleri — Resmi Yazigsma Usulleri, I1I. Baski, Songiir Yayincilik, Ankara,

SAKAR, Ozlemz\lclzoﬁlazife KUCUKASLAN, Biiro Y&netimi ve Iletisim Teknikleri, Ekin Yayinevi, 3.Baski,
Bursa, 2006.

TANIS, Giiven, Yazisma ve Dosyalama Teknikleri, Detay Yayincilik, Ankara, 2009

TUNA, Muharrem ve TUNA Aysen Akbas, Biiro Yonetimi ve Iletisim Teknikleri, Detay Yaycilik, I1.
Baski, Ankara, 2007

TUTAR, Hasan ve AYYILDIZ Ferit, Ornekleriyle Mesleki Yazisma ve Rapor Hazirlama Teknikleri, Seckin
Yayincilik, II1. Baski, Ankara, 2008

TUTAR, Hasan, BASPINAR O, Nuran ve ALTINOZ Mehmet, Sekreterlik El Kitabi1 — Temel Sekreterlik
Bilgileri, Segkin Yayincilik, I1. Baski, Ankara, 2007

UYAR, Pelin, Bilgisayar Bilgisi Ders Notlar1, Uludag Universitesi, SHMYO, Bursa, 2007

UZDIL, Unal ve UZDIL Giines, Sekreterlik: Is Yazilari, Dosyalama ve Biiro Makineleri, M.E. Basimevi,
Istanbul, 1997

“Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y6netmelik”, 2 Aralik 2004 tarihli 25658
sayili Resmi Gazete

Uludag Universitesi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu &grencileri icin 2011-2012 egitim 6Jretim
yilindan itibaren Alan Disi Segmeli Ders olarak 2 kredilik (2-0-0) / 3 ECTS-AKTS okutulmaya baslanan
YAZISMA TEKNIKLERI dersi icin yukarida belirttigim degisik kaynaklardan yararlanarak hazirladigim
bir galismadir.

Blro Yonetimi ve Sekreterlik programlari égrencileri igin hazirlanmis olan Mesleki Yazismalar ile
Klavye Teknikleri ders modillerinden ve Meslek Yiksekokulumuz Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik
programinda yer alan Mesleki Yazismalar-I-II-III ders mifredatlarindan yararlanarak olusturdugum
YAZISMA TEKNIKLERI dersi ile Meslek Yiiksekokulumuz &grencilerine is ve sosyal yasamlarinda
karsilasabilecekleri ve ihtiyaclari olabilecek yazisma tirlerini (resmi yazi, dilekce, 6zgecmis vb.) etkin
ve dogru sekilde yazmayi1 6gretmek amaclanmistir.

Eksikliklerim veya yanlislarim igin simdiden 6zlr diler; 6grencilerime calismalarinda basarilar dilerim.

Bursa, 14 Ekim 2011
Ogr.Gor.Fikret CEYLAN
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