9.Sinif Tiirk Dili ve Edebiyati Tutanak ve E-posta Konu Anlatimi

Tutanak, E-posta, E-posta ile mektup arasindaki farklar.

Tutanak; belgelenmesi gereken bir durumu, olayi tespit edenler
tarafindan imzalanan veya meclis, kurul, mahkeme vb. yerlerde
soylenen sozlerin oldugu gibi yaziya gecirilmesi ile olusan belgedir.
Tutanak, cizgisiz, beyaz dosya kagidina bilgisayar veya daktiloyla
yazilabilecegi gibi silinmez kalemle okunakli el yazisi ile de yazilabilir.
Tutanakta yanls yazilan ifadenin Usti tek cizgi ile cizilir ve diizeltme
paraflanir. Tutanakta silme, kazima ve tutanaga sonradan ekleme
yapilmaz.

Birden fazla sayfa kullanilmis ise her sayfa numaralandirilir ve
paraflanir. Tutanak birden fazla nisha halinde diizenlenmisse her bir
nishada islak imza bulunur. Tutanaklarda soylenenler, gorilenler
anlasilir bicimde ve oldugu gibi yazilir; yoruma yer verilmez. Tutanagi
imzalayanlarin isim ve unvanlari acikca belirtilir.

Tutanagi Olusturan Unsurlar:
Bashik. Kagidin Ust-orta kismina tamami blylk harflerle yazilir.

Ornek HASAR TESPIT TUTANAGI, OGRETMENLER KURULU TOPLANTI
TUTANAGI vb.

Giris. Toplanti tutanaklarinda toplantinin yeri, zamani, gindemi,
acilis, yoklama gibi unsurlarin; olay tutanaklarinda olayla ilgili 6n
bilgilerle zaman ve yerin belirtildigi bolimdr.

Gelisme. Toplanti tutanaklarinda giindemdeki gériismelerin, olay
tutanaklarinda olayin olus sirasina gore anlatildig bolimdur.
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Sonug. Toplanti tutanaklarinda kararlarin yazildigi ve tutanagin
katilimcilar tarafindan okundugunun belirtildigi; olay tutanaklarinda
ise dizenleyenlerin tutanagi kendilerinin tuttugunu belirttikleri ve
(varsa) tutanagin sahitler tarafindan okundugunun belirtildigi
bolumddr.

Tarih ve Saat. Giris boluminde belirtilmekle birlikte sonug
boliminden sonra tekrar yazilan bolimdadir.

Imza. Tutanagi tutan kisilerle toplanti tutanaklarinda katilimcilarin,
olay tutanaklarinda -varsa- sahitlerin ad, soy ad, unvan ve imzalarinin
bulundugu boélimdadir.

E-POSTA (ELEKTRONIK POSTA). Bilgisayarlar araciligi ile internet agi
uzerinden gonderilen dijital mektuplardir. Diger bir tanimla bir ag
icindeki bilgisayarlar ya da diger gobnderim merkezleri arasindaki
elektronik bilgi iletisimidir. Elektronik posta iletisim araglarinin ve
internetin yayginlasmasi ile birlikte gtinlik hayatta en sik kullanilan
iletisim aracglarindan biri haline gelmistir. E-postalar kisisel iletisim igin
kullanilmasinin yani sira, bireylerle is yerleri arasinda iletisime
gecmek icin ve kamu kurum ve kuruluslarla iletisime gecmek icin
resmi e-postalar kullanilir. Kisaca e-posta, 6zel mektup ve is mektubu
olarak kullanilmaktadir. E-posta gondermek icin Ucretsiz e-posta
servislerinden biri ile hesap acmaniz gerekir. Ucretli servisler de
bulunmaktadir. Ancak kisisel kullanimlar icin Ucretli servislere gerek
yoktur. Bir e-posta adresine sahip olundugunda e-posta gondermek
icin asagidaki adimlari uygulanir: ilk dnce e-posta servisinin sitesine
girerek e-posta hesap bilgileri ile oturum acilir. Daha sonra “E-posta
yaz” secenegine tiklayarak ilgili alanlar doldurulur.

Kime (Alic): E-posta gonderilecek kisinin elektronik posta adresidir.
Konu: E-postanin hangi konu ile ilgili oldugunu belirtmek igindir.
Posta metni: Aliciya iletmek istenilen mesajdir. Gondermek istenen e-
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postanin iceriginde resim, video, muzik ya da farkli bir belge var ise
ekle simgesine tiklayarak s6z konusu dosya posta ile birlikte alicinin
bilgisayarina gonderilebilir.

E-POSTA iLE MEKTUP ARASINDAKI FARKLAR. E-posta ile mektuptan
farkli olarak resim, muzik, video, dokiiman ve belge gibi her tirli
dosyanin eklenerek alicinin bilgisayarina génderilebilir. Elektronik
posta, mektuptan daha hizli bir sekilde aliciya iletilir ve mektuba gore
daha yaygindir. Neredeyse mektubun yerini tamamen almistir. E-
posta gonderebilmek icin Ucretli ya da Ucretsiz e-posta hesabi agmak
gerekir. Ancak mektup géndermek icin boyle bir gereksinime ihtiyac
yoktur. Mektup gondermek icin kagit, kalem, zarf, pul, postaci ve
postane gibi gereksinimlere ihtiyac duyulur. Ancak e-posta icin boyle
ihtiyaclara gerek yoktur.
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