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GCALISMA KAGIDI CEVAPLI

11. Sinif - Tark Dili ve Edebiyati - 7. Hafta

Ad Soyad:
Sinif / No:
Tarih:

Cok Modlu Metin
Coziimleme ile Mektup,
Dilekge ve E-Posta Yazma
Siireci (TDE1.3-1.4 & TDE4.1-
4.4)

HATIRLAYALIM

* Yazl, gérintd, ses, mizik ve beden dilinin bir arada kullanildigi metinlere

¢ok modlu (multimodal) metin denir; acik ve ortuk iletileri birlikte
¢ozilimlenir.

o ESLESTIRME

Mektup tiirlerini ve iletisim kavramlarini agiklamalariyla
eslestiriniz.

GCok Modlu Metin ~ Ozel Mektup Edebi Mektup Dilekce

Yazi + Ses + Gorlintli Samimi ve icten Uslupanat ve fikir paylasimResmi talep ve sikayet

a) Aile bireyleri ve dostlar
arasinda samimi, i¢cten ve
dogal bir dille yazilan
mektup

@ 2. Ozel Mektup b) Yazar ve sairlerin edebiyat
ve sanat goruslerini estetik
bir uslupla paylastigi
mektup

@ 1. Cok Modlu Metin

@ 3. Edebi (Sanatsal) Mektup ©) Yazi, ses, gériintii, miizik ve

kamera agisinin bir arada
kullanildigi iletisim metni

e DOGRU MU, YANLIS MI?

Cok modlu metin, mektup, dilekce ve e-posta kurallariyla ilgili
ifadelerden dogru olanlara D, yanls olanlara Y yaziniz.

Ortiik ileti Ali'ye Mektuplar Zorunlu Unsurlar Kurumsal E-Posta

Sembol ve tondan ¢ikatMehmet Kaplan (Edebid, imza ve acik adresNet konu ve resmi dil

D Y
Cok modlu metinlerde sembollerden, ses tonundan
ve gorsel kurgudan cikarimla ulasilan mesaja 6rtiik @ D

ileti denir.

Mehmet Kaplan'in Dostoyevski'nin Karamazof
Kardesler romanini tahlil ettigi Ali'ye Mektuplar’
edebi mektup 6rnegidir.

w0

Imzasiz ve adressiz olarak génderilen dilekceler resmi D @
makamlarca derhal isleme konulmak zorundadir.

Kurumsal e-postalarda Konu (Subject) satiri asla bos
birakilmaz ve metnin tamami buytik harfle yazilmaz.

¥ 0O
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Tema kapsaminda ele alinan ¢cok modlu metinleri (acik ve ortuk iletileri) ¢gzimler ve
dinleme/izleme siirecini degerlendirir. - Mektup (edebi ve 6zel mektup), dilekce ve
kurumsal e-posta tirlerinin yapi ve Gslup 6zelliklerini kavrayarak yazisini planlar. - Dilekge
ve e-posta yazim kurallarini (hitap, arz/rica, tarih-imza-adres yerlesimi, konu satiri) dogru

uygular.

Vatandastan resmi makama veya alt makamdan list makama yazilan
dilekceler 'arz ederim’ ile; Gist makamdan alt makama yazilanlar 'rica
ederim’ ile bitirilir.

e GCOKTAN SEGMELI

Gorseldeki dilekce yerlesim duzenine gére bir dilekgenin sag alt
ve sol alt kdselerinde bulunmasi gereken unsurlar

RESMI DILEKGEDE SAYFA YERLESIM DUZENI

Sol Alt Kése Unsurlar Sag Alt Kése Unsurlari

Acik Adres, Telefon ve Ekler Tarih, imza ve Ad-Soyad

@ sag altta: Tarih, imza, Ad-
Soyad — Sol altta: Adres,
iletisim ve Ekler

(©) sag altta: Kurum Adi ve
Konu — Sol altta: imza ve
Tarih

O KISA CEVAP

Resmiyazismalarda ve dilekcelerde ‘Geregini arz ederim’ ile
‘Geregini rica ederim’ ifadelerinin kullanim farkini agiklayiniz.

Sag altta: Adres ve Telefon
— Sol altta: Tarih, imza ve
Ad-Soyad

(D) sag altta: Ek Belgeler — Sol
altta: Hitap ve Arz Ifadesi

RESMI YAZISMALARDA ARZ VE RICA KURALI

andastan resmi makama veya alt makamdan list makama: Geregini arz eder

Ust makamdan alt makama yazilan talimat yazilarinda: Geregini rica ederim.

Vatandastan resmi makama veya alt makamdan iist

makama yazilanlar arz.

o TABLOYU TAMAMLA

Kurumsal e-posta (elektronik posta) yazma siirecindeki alanlari
islevlerine ve kullanim kurallarina gére tamamlayiniz.

E-Posta pallizes Kullanim Amaci ve Kurali
Alani Karsihgi
Kime To E-postanin dogrud.an muhatabi
olan alicinin adresi yazilir
Bilgi CC (Carbon Copy) K.or.iud.an habe'rdar olmasi gereken
kigilerin adresi yazilir
L BCC (Blind Carbon  Adresi diger alicilardan gizlenecek
Gizli A r
Copy) kisilerin adresi yazilir
Konuve EK  Subject & Amaci 6zetleyen net bashk ve
Dosya Attachment anlamli isimli dosya eklenir
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e SIRALAMA

Gorseldeki kurallara uygun bir dilek¢enin yukaridan asagiya
dogru yazim asamalarini sirasina diziniz.

1. Makam Adi 2. Govde Metni 3. Sag Alt Kdse 4. Sol Alt Kose

Ust ortaya biiyiik harflsa talep + Arz ederiffarih, imza ve Ad-Soyaticik Adres, Tel ve Ekler

@ Cizgisiz beyaz A4 kagidin Ust ortasina basvurulan makamin
adini ve ilini buytik harflerle yazma

@ Govde bolimiinde talebi kisa, acik ve resmi bir dille anlatip
‘Geregini arz ederim’ ile bitirme

@ Sol alt koseye acik ikametgah adresini, iletisim numarasini ve
varsa ek belgeleri (Ekler) yazma

Sag alt koseye yukaridan asagiya sirasiyla tarih, islak imza ve
ad-soyad bilgilerini yerlestirme

o ESLESTIRME

Mektup ve dilekce bélumlerini sayfa Gzerindeki konumlariyla
eslestiriniz.

Ust Orta Sag Ust (Mektup) Sag Alt (Dilekge) Sol Alt (Dilekge)

Kurum ve sehir basligi Yer ve tarih bilgisi Tarih, imza ve ad-soyaddres, iletisim ve ekler

a) Dilek¢ede sayfanin Ust
ortasina biiyuk harflerle
yazilan kurum ve sehir adi

@ 1. Makam Adi (Hitap)

b) Dilekce ve mektupta tarih,
imza ve ad-soyadin yer
aldigi kose

@ 2. Sag Ust Kése (Mektup)

c) Ozel ve edebi mektuplarda
yazildigi yerin ve tarihin
belirtildigi kose

@ 3. Sag Alt Kose (Dilekce)

o SIFRELI KELIME

Ipuclarina karsilik gelen kavramlari yazarak anahtar kelimeyi
bulunuz.

Dilek, talep veya sikayeti resmi makama bildiren
imzali yazi (7 harf)

DEHLEKEE
Aile ve dostlar arasinda samimi bir Gslupla yazilan mektup @@

tiirdi (4 harf)
\r/::::uv:t?:gl((e;i:asri;lat-edebiyat goruslerini paylastig @@@@
HODREE
HMERE

Mektup, dilekge ve e-postanin basinda muhataba
seslenilen boliim (5 harf)

Dilekcede sag alt kosede tarih ile ad-soyad arasinda yer alan
unsur (4 harf)

Turuncu kutulardaki harfler yukaridan asagiya:
ILETi
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o GCOKTAN SEGMELI

Gorseldeki Mehmet Kaplan'in ‘Ali'ye Mektuplar’ incelemesine
gore yazarin Rus romaninda kahramanlarin ge¢misinin ve ruh
tahlilinin

EDEBI MEKTUP ORNEKLERI VE MAZi KORIDORU

Nurullah Atag Mehmet Kaplan (Ali'ye Mektuplar)

Okuruma Mektuplar (Deneme-Mektup) Karamazof Kardesler -> Mazi Koridoru

@ Mazi koridoru
(©) Gok modlu anlatim

Biling akisi

() Ortiik ileti

@ BOSLUK DOLDURMA

Cumlelerdeki bosluklari kutudaki kavramlarla tamamlayiniz.

AGIK ILETi, 3071 SAYILI KANUN VE EDEBI MEKTUP

ogrudan anlatilan mesaja acik ileti denir; dilekceye 30 giin icinde cevap veril

Nurullah Atag'in Okuruma Mektuplar eseri edebi mektup tiiriiniin dnemli 6rnegidir.

acik altmis Okuruma otuz

1. Metinde kelimelerle dogrudan ve tartismasiz bicimde ifade
edilen mesaja acik ileti denir.

2. 3071 sayih Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun’a gore
resmi makamlar basvuruya en geg otuz gun
icinde cevap verir.

3. Nurullah Atac¢'in edebiyat ve kultir yazilarint mektup
biciminde topladigi eseri Okuruma Mektuplardir.

Q DOGRU MU, YANLIS MI?

Mektup, dilekge ve e-posta yazimiyla ilgili ifadelerden dogru
olanlara D, yanlis olanlara Y yaziniz.

D Y
Dilekce hakki, Anayasa'nin 74. maddesinde gilivence @ D
altina alinmis temel bir haktir.

Dilekcede gereksiz ayrintilara, suslu sanath ifadelere
ve duygusal yakinmalara bolca yer verilir.

O
»O
w0

Kurumsal e-postaya eklenen 6dev veya belge
dosyasina icerigi yansitan anlamh bir ad verilmelidir.

Belgeseller, kamu spotlari ve tiyatro videolari ¢cok
modlu metinlerin baslica 6rnekleridir.

@ ACIK UGLU - DUSUN

Okul mudurlagiine kituphane calisma saatlerinin uzatilmasi
talebiyle yazacaginiz bir dilekgenin hitap ve sonug (gévde)

Hitap: CUMHURIYET ANADOLU LiSESi MUDURLUGUNE /
ANKARA. Sonug: Okul.
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