Yazisma Nasil Yapilir?

Mektup yazmayi sevenler icin, elin makalemin tzerinde
dolasirken cikardigi ses, bir mizik parcasi dinlemek gibidir.
Aklimizdan gecenleri anlatmak bir sekle sokarak kagida
dokmek bir zevktir.

Sadece idari ve resmi yazismalarin klavyede yazilmasi
gercegini unutulmamalidir. El yaziniz okunaksiz ise,
yazismalarinizin mutlaka daktilo veya bilgisayarda yazilmasi
uygun olur. Mektup ile ilgili asagida belirtilen kurallara uymak
gereklidir.

Hitap Sekilleri

Unutmayiniz, hitap sekliniz mektubunuzun icerigi ile
uyumlu olmalidir. Arkadaslariniza, akrabalariniza,
tanidiklariniza hitap ederken, icten olmalisiniz. Samimi



olmadiginiz bir tanidiginiza hitap ederken ise 'Sevgili Bay
Mehmet ', 'Sevgili Bayan Nikhet'; daha resmi olduklariniza da
'Sayin Bay Levent' veya 'Sayin Bayan Didar ' diye yazabilirsiniz.

Resmi bir mektup yaziyorsaniz ve direkt isme hitap
etmeyecekseniz, 'Sayin Bayan', 'Sayin Bay' ya da bunlarin
sadece cogul sekillerini yazabilirsiniz.

Ornegin 'baylar' veya 'bayanlar' gibi; ama bu sadece bir
bolim veya servisi ilgilendirdiginde kullanilir. Bunun disinda
'Sayin ilgili' diye de yazabilirsiniz.



