8.UNITE
MEKTUP- E-POSTA
Mektup

Insanlarin duygu ve diisiincelerini, cevrelerinde olup bitenleri, uzaklardaki yakinlarmna

samimi bir tislupla kagida dokerek anlattiklar1 yazilara mektup denir.

Mektup tiiriiniin 6zellikleri
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Mektupta anlatim muhatabin seviyesine uygun olmalidir. Arkadasa yazilacak bir mektupta
kullanilacak dil, bir biiyiige yazilacak mektuptaki dilden farklidir.

Mektup igtenlikle yazilmalidir.

Bilinen en eski iletisim tiirlerinden biri olan mektup tiiriiniin ilk 6rnekleri Misir firavunlarmna
ve Hititlere aittir.

Mektup tiirii diger edebi tiirlerin (roman, hikaye, gezi yazisi, an1 vb.) i¢inde yer alabilir.
Mektuplar; 6zel mektuplar, edebi mektuplar, is ve resmi mektuplar olmak tizere dorde ayrilir.

Diinya Edebiyatinda Mektup
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Dilimize Arapgadan gecen mektubun tarihi, yazinin bulundugu déneme kadar uzanmaktadir.
M.O 15-14. yiizyillarda yazilan Misir Firavunlarina ve Hitit krallarina ait diplomatik
mektuplar bulunmustur.

islamiyet’i yaymak amaciyla Hz. Muhammed’in Misir, Habesistan ve Bizans hiikiimdarlarina
gonderdigi mektuplar tiiriin bilinen 6rneklerindendir.

15.ytizyilda kagidin bulunmasiyla yaygin bir iletisim araci haline gelmistir.

Latin edebiyatinda Cicero ve Horatius mektup tiirtinde eserler yazmstir.

Tiirtin ustalar1 ancak 18-19. yiizyilda yetismistir. Voltaire, J. ]. Rousseau bu tiiriin
ustalarmdandr.

Tiirk Edebiyatinda Mektup

Mektubun Tiirk tarihinde ne zaman ortaya ¢iktig1 kesin olarak bilinmemektedir. Tiirkler,
Anadolu’ya gelmeden 6nce mektup tiirtinii kullanmislardir. Uygur prenslerinin yazdig:
mektuplar bu tiirtin Ttirk tarihindeki ilk 6rneklerindendir.

Divan edebiyatinda mektup denildiginde akla ilk gelecek eserler miinseatlardir. Divan
edebiyatinda nesir bigimindeki yaziya insa, nesir yazarma da miinsi denir. Nesir halindeki
yazilarin bir araya toplanmasindan meydana gelen eserlere ise miinseat denir. Miingeatlarda
resmi ve 6zel mektuplara genis yer verilir. Bunlar, yazi hiineri gostermek amaciyla, ¢ok siislii
ve agir bir dille yazilmis yazilardir.

Fuzuli'nin 'Sikayetname’si edebiyatimizdaki en iinlii mektuplarindan birisidir. Ik edebi
mektubumuzdur.



% Edebiyatimizda mektup tiirii, Tanzimat Edebiyati Dénemi'nde gelismeye baslar. Ozellikle
Abdiilhak Hamit ile Namik Kemal’in birbirlerine yazdiklar1 mektuplar, bu gelismenin 6nemli
ornekleridir.

% Tirk edebiyatinda 6zel mektuplarin herhangi bir yazi veya kitap i¢inde veya bir kisiye ait
toplu olarak yayimlanmas: da Tanzimat Donemi’'ndedir.

% Mektup, Cumhuriyet Donemi’nde daha da yayginlagmuistir.

Mektup Tiiriiniin Onemli Eserleri

Yazar Eser
Cicero Mektuplar
Fuzuli Sikayetname
Namik Kemal Irfan Paga’ya Mektuplar
Cahit Sitki Taranc Ziya'ya Mektuplar
Nurullah Atag Okuruma Mektuplar

Nazim Hikmet Kemal Tahir'e Hapishaneden Mektuplar, Piraye’ye Mektuplar

Mektup Tiiriinden Yararlanilan Bazi Eserler

Yazar Eser Tiir
Hiiseyin Rahmi Giirpinar Mutallaka Roman
Halide Edip Adivar Handan Roman
Oguz Atay Babama Mektup Hikaye
Kemalettin Kamu [zmir Yollarinda Siir

Mektuplarin Sekil ve Icerik Ozellikleri

% Mektuplar, bir hitap soziiyle baslar. Hitaplarda her kelime biiyiik harfle baglar ve hitap

sOzilinden sonra virgiil konur: Sevgili Kardesim, Degerli Amcam,

3

S

*
o0

X/
£ %4

X/
£ %4

3

S

3

S

3

S

X/
£ %4

Duygu ve diisiinceler, igten bir anlatimla dile getirilir.
Giris boltiimiinde mektubun yazilis amaci belirtilir.

Kagidin sag tist kosesine yer ve tarih yazilir.

Mektupta asil anlatilmak istenenler gelisme boliimiinde yer alir.
Sonug boliimiinde sevgi, saygi ve iyi dilekler bildiren ifadelere yer verilir.

Mektubun sag alt kdsesinde yazan kisinin ad1 ve imzasi, sol alt kdsesinde adresi yer alir.
Mektuplar beyaz ¢izgisiz kagida mavi veya siyah miirekkepli kalemle yazilir.
Edebi ve 6zel mektuplar elle, is ve resmi mektuplar daktiloyla ya da bilgisayarda yazilir.




Mektup Tiirleri

A)Ozel Mektuplar: Kisinin yakinlarmna ve tanidiklarma yazdigi mektuptur. Ozel mektupta
anlatilanlar sadece gonderici ile aliciy1 ilgilendirir.

B)Edebi Mektuplar: Sanatgilarin, diisiiniirlerin yazdiklari, sanat ve diisiince derinligi tasiyan
mektuplardir. Dil ve anlatim yoniinden sanatsal deger tasiyan edebi mektuplar, yazildiklar:
donemin sanat ve diislince hayatina 1s1k tutar.

Ozel Mektuplar ve Edebi Mektuplar Arasindaki Farkliliklar

Ozel Mektuplar Edebi Mektuplar
Samimi kisiler arasinda yazilir. Taninmis sanatgilar arasinda kaleme alinir.
Sade ve stissiiz bir dil kullanilir. Sanatsal bir tislup kullanilir.
Mektup yazilan kisiyi ilgilendirir. Birden ¢ok kisiyi ilgilendirir.
Sanatsal degeri yoktur. Sanatsal degeri vardir.
Samimi bir dil tercih edilir. Ciddi bir dil kullanilir.
Giinliik konusma dili tercih edilir. Sanat degeri tagityan bir dil kullanilir.
Edebi deger tagimaz. Tarihsel ve edebi deger tagir.

Ozel Mektuplar ve Edebi Mektuplar Arasindaki Benzerlikler

Her ikisinde de degisen hitaplar bulunur.

Ikisi de mektup planina uygun bir sekilde yazilirlar.

Her iki tiirde de giris, gelisme ve sonug boliimleri bulunmaktadir.

Tki mektup tiirii de yazili birer iletisim aracidir.

Iki tiirde de sag iist kdseye tarih, sag alt kdseye isim yazilir.

O)is Mektuplari: Ozel kurumlarin arasinda veya kisilerle kurumlar arasinda yapilan mektup
yazismasina is mektubu denir. Kisaca ticari bir konuda bir dilegi bildirmek i¢in yazilan
mektuplardir. Bu tiir mektuplarda anlatim kisa ve 6z olmaly; agik, anlasilir ve kesin ifade
kullanilmalidir. Is mektuplari firma admin yazili oldugu kagitlara genellikle daktilo ya da
bilgisayarla yazilir.

D)Resmi Mektuplar: Devlet kurumlarmin aralarinda veya kisilerle devlet kurumlar: arasinda
yazilan mektuplardir. Bu tiir mektuplarda anlatim ciddi ve saygilidir. Konu disindaki bilgi ve
istekler yer almaz. Dilekgeler bir tiir resmi mektup olarak da kabul edilebilir. Bu tiir mektuplar
A4 kagidina olabildigince kisa, 6z bir sekilde, ciddi bir dil ve anlatimla daktilo veya bilgisayarla
yazilir. Resmi mektup {ist makama yazilmis ise “arz ederim”, alt makama yazilmigsa “rica
ederim” ifadesiyle sona erer.



Dilekce

Bir istegin bildirilmesi veya bir sikayetin iletilmesi amaciyla kisilerin resmi makamlara
sundugu, durum bildiren yazilara dilekce denir.
% Dilekge; ¢izgisiz, beyaz dosya kagidina bilgisayar veya daktiloyla yazilabilecegi gibi silinmez
kalemle, okunakl: el yazisi ile de yazilabilir.
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Dilekg¢ede s6z konusu istek veya sikayet 6z olarak belirtilir, gereksiz ayrintilara girilmez.
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Sade ve resmi bir dil kullanilir, yazim ve noktalama kurallarma dikkat edilir.
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Dilekcede dilekge sahibinin adi-soyadi ve imzasz ile is veya ikametgah adresinin bulunmas:

zorunludur.
Dilekceyi Olusturan Unsurlar

Mubhatap (Kurum / Makam): Dilek¢enin muhatabi olan kurumun / makamin ad1 satir1
ortalayacak sekilde yazilir.

Kendini Takdim: Dilekgeyi yazan, sundugu kurumla ilgisini belirtecek sekilde kendini kisaca
tanatir.

Sorun ve Talep (istek / Sikayet): Kuruma iletilmek istenen sorun, sikayet ve talep belirtilir.
Sayg ifadesi: Metin “arz ederim” saygi ifadesi ile bitirilir.

Tarih: Metin boliimiinden sonra yazi alaninin sagina giin, ay, yil siralamasiyla yazilir.

Imza: Yazi alanmin saginda, tarihin altinda yer alir.

Ad-Soyad: Yazi alanimin saginda ve imzanin altinda yer alir.

fletisim Bilgileri: Yazi alaninin soluna is veya ikametgah adresiyle diger iletisim bilgileri yazilir.

Ek (varsa): Dilekge ile birlikte sunulmasi gereken belgeler varsa yazi alaninin sol alt kismina
“Ek:” yazilarak bu baslik altinda adi, adedi ve sayfa sayisi belirtilen belgeler numaralandirilarak
yazilir.

Dilekce Ornegi
Beykent Anadolu Lisesi Miidiirliigiine
Ankara

Okulunuzun 9/A smifi 123 numarali 6grencisiyim. Saglik sorunlarim nedeniyle kimya
dersinin 2.yazilisina katilamadim. Yapilacak olan mazeret sinavina katilmak istiyorum. Saghk
raporum ektedir.

Gereginin yapilmasini arz ederim.

Giil Mahallesi, Diken Caddesi 11.06.2021
No: 62 Beykent/Ankara Imza
Giil Dikenci

Ek 1: Saghk Raporu



Tutanak

Belgelenmesi gereken bir olay1 ya da durumu kayit altina almak amaciyla veya bir toplant1
esnasinda yapilan konusmalarin yaziya gegirilmesiyle olusan belgelere tutanak denir.

Tutanak yazmanin kurallar::
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Cizgisiz beyaz A4 kagidina bilgisayar veya titkenmez kalemle yazilmalidir.
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Yanlis yazilan ifadenin tistii tek ¢izgi ile ¢izilir ve diizeltme paraflanir.
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Tutanakta silme, kazima ve tutanaga sonradan ekleme yapilmaz.
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Tutanaklar igeriklerine gore adlandirilir. Arama tutanagi, durusma tutanagy, is kazasi
tutanagl, devamsizlik tutanagi, sinav tutanag vb.
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Tutanaklar 1slak imza ile kayda alinmalidir.
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Birden fazla sayfa kullanilmais ise her sayfa numaralandirilir ve paraflanir.
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Tutanaklarda toplantinin giindemi yazilir ve olay ve durumlar ayrintili kayda alinir.
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Tutanaklar yoruma agik olmadan net bir sekilde ifade edilmelidir.
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Olay tutanaklarinda olayin ne zaman, nerede ve nasil oldugu ile olaya karisanlarla ilgili
tespitler yer alir.
% Tutanak, tutanag: tutanlar ve varsa sahitler tarafindan okunarak imzalanir.

Tutanak Ornegi

TUTANAK

10.06.2021 tarihinde okul bahgesi nobet gorevimizi yerine getirirken okul binasmnin
catilarinda kopmalar tespit edilmistir. Riizgar nedeniyle ¢atinin pargasmin kopup savrularak
okul bahgesine diisme ihtimali goz oniine alinmis; durum okul idaresine ve belediyeye
bildirilmistir. Okul idaresince 6grencilerin ikinci ve tigiincii ders saati teneffiislerinde bahgeye
¢itkmalarina tedbiren izin verilmemistir. Belediye ekiplerinin gelip diisme ihtimali olan
malzemeyi sokmesi ile tehlike ortadan kalkmis ve 6grencilerin sonraki ders teneffiislerinde
bahgeye ¢ikmalarina izin verilmistir.

Bu tutanak, birlikte tutularak tarafimizca imza altina alinmistir. 10.06.2021, Saat:10.40.

Imza Imza
Ahmet Mehmetoglu Sinem Ates
Né&betci Ogretmen N&betci Ogretmen

Not: Herhangi bir diisiinceyi, goriisii aciklamak, bir tezi savunmak icin bir devlet yetkilisine ya

da halka hitaben bir kisi ya da kurum tarafindan yazilan; gazete, dergi veya televizyon
araciligryla yayinlanan mektuplara acik mektup denir.
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E-Posta

E-posta, bilgisayarlar veya bir ag icindeki belli gonderim merkezleri arasindaki elektronik
gi iletisimidir. E-postaya (elektronik posta), elektronik mektup (elmek) da denir.

Elektronik posta mektuba benzer. Elektronik postanin mektuptan farki e-postalara resim,
miizik, video gibi her tiirlii dosyanin eklenebilmesi ve alicinin bilgisayarina
gonderilebilmesidir.

Elektronik posta, mektuplara gore daha yaygindir ve alictya daha hizli ulasmaktadir. Genel
Ag'm yaygimlasmasiyla mektubun yerini daha gok e-posta almustur.

E-posta hizmetlerinden yararlanabilmek i¢in e-posta hesab1 agmak gerekir. Bu hizmeti ticretsiz
ya da ticretli veren siteler bulunmaktadir.

E-posta adreslerinde basta kullanicinin adi, adres isareti(@), e-posta saglayicisinin adi, nokta (.)
ve site uzantis1 yer almaktadir. destek123@eba.gov.tr

E-posta yazilirken kisisel bilgiler giivenlik altina alinmalidir.

Bir e-postada iki bilesen vardir: tistbilgi, e-posta bedeni.

Ustbilgi: Bu bilegsende ileti 6zeti, génderen, alan ve iletiye iliskin diger bilgiler bulunur.
E-posta bedeni: Burada iletinin kendisi ve genel olarak kullanic1 imzasi yer alir.

Acik Oturum

Bir bagkan yonetiminde alaninda uzman kisiler tarafindan genis halk kitlelerinin 6niinde yapilan

tartisma tiirtine ac¢ik oturum denir.

Acik oturumun o6zellikleri
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Bir salonda ya da televizyon ve radyo araciligiyla gerceklestirilebilir.
Alaninda yeterlilige sahip bir bagkan bulunur.

Bir bagkan ve en az 3 kisi bulunmalidir.

Tartismanin boyutunu baskanin sordugu sorular belirler.

Baskan konu ve tartismacilar hakkinda bilgi verir.

Tartismanin sonunda baskan konuyu 6zetler.

Son olarak dinleyicilerin konuyla ilgili sorularin alir.
Konusmacilara esit siire verilmelidir.

Ciddi ve agir bash bir ortamda gergeklestirilir.

Acik Oturum Uygulama Asamalari

AR S o

Konusmacilarin belirlenmesi

Acik oturumu yonetecek baskanin belirlenmesi

Baskanin tartisma konusunu ve konunun 6nemini belirtmesi

Baskanin konusmacilar: tanitmasi ve konusmacilara sirasiyla s6z vermesi
Secilen konunun bagkanin sorular1 dogrultusunda birkag turda tartisilmas:
Baskanin oturum sonunda konuyu toparlamasi ve dinleyici sorularini almasi



Dogru-Yanlis

1. Mektup, bugtinkii iletisim araglarinm olmadig1 zamanlarda insanlar tarafindan yaygin
bir sekilde kullanilan, haberlesmeyi saglayan tek iletisim aracidir.

2. Mektupta asil anlatilmak istenenler sonug béliimiinde yer alir.

3. Gilintimiizde hemen her alanda mektubun yerine kullanilmaya baglanan e-posta bir
iletisim araci olarak hayatimiza girmistir.

4. Edebiyatimizda mektup tiirti, Tanzimat Edebiyat1 Donemi'nde gelismeye baslar.

5. Mektupta hitap mektup yazilan kisiye gore degisir.

6. Mektuplara hitapla baslanir ve hitaptan sonra iki nokta veya noktal1 virgiil
konmalidir.

7. Bilinen en eski iletisim tiirlerinden biri olan mektup tiiriiniin ilk 6rnekleri Misir
firavunlarma ve Hititlere aittir.

8. Mektuplarda kagidin sag iist kdsesine yer ve tarih yazilir.

9. Edebi mektuplarin en 6nemli 6zelligi samimi bir dille yazilmalaridir.

10. Elektronik posta, mektuplara gore daha yaygindir ve aliciya daha hizli ulagsmaktadir.

11. Tutanaklar yoruma agik olmadan net bir sekilde ifade edilmelidir.

12. Dilekgede istek veya sikayet ayrintilarina varincaya kadar anlatilir.

13. Dilekgeler is mektuplarma girer.

14. Mektup tiirti Cumhuriyet Donemi’nde 6nemini yitirmistir.

15. Acik oturum en az 3 katilimc1 ve bagkan yonetiminde yapilir.

Bosluk Doldurma
1) Mektuplar ............oooeviiiinn, e )R ve
........................................ olmak tizere dorde ayrilir.
2) Fuzulimin ................ ’si edebiyatimizdaki ilk edebi mektubumuzdur.
3) Genis halk kitlelerini ilgilendiren bir konunun, bir bagkan yonetiminde, dinleyiciler éniinde
konuyla ilgili farkl diistincelere sahip uzmanlari tarafindan tartisildigi konusmalara

samimi bir tislupla kagida dokerek anlattiklari yazilara .....................oe denir.

D) sanatcilarin, diisiiniirlerin yazdiklari, sanat ve diistince derinligi
tasiyan mektuplardir.

6) Dilekgeler bir tir ..........coviiiieiiiiinenn.. olarak da kabul edilebilir.

7) Hiiseyin Rahmi Glirpmarm ..............oooviii, adli eseri mektup tarzinda yazilmis
bir romandir.

8) Belgelenmesi gereken bir olay1 ya da durumu kayit altina almak amaciyla veya bir toplant:

esnasinda yapilan konusmalarin yaziya gegirilmesiyle olusan belgelere ...................... denir.
D) e Handan adli roman1 mektup bigiminde yazilmaistir.
10) Divan edebiyatinda nesir bicimindeki yaziya ............. nesir yazarima ................... , bu
eserlerin toplandigi kitaplarada .......................... denir.

www.youtube.com/c/edebiyvathocam



http://www.youtube.com/c/edebiyathocam

