E-posta Yazarken Dikkat

Edilmesi Gerekenler *

Bir e-posta yollanirken ilk satirina bir hitapla baglanilmasi ve e-posta
yollamanin nedeninin belirtilmesi; daha sonra soru/dilek/6nerinin yazilmasi ve
son kisimda ise bir saygi ifadesi ile ismin yazilarak e-postanin bitirilmesi
gerekir.

Ornegin, BOE201 dersi 2. ddevi gibi. Ne anlatiimak istenileni anlatamayacak kadar kisa ne de

% «Konu" kismina ve icerige anlamli bir seyler yazilmahdir. E e-Posta metni olmasi gerektigi kadar uzun olmalidir.
anlatilmamasi gerekenleri anlatacak kadar uzun!

Mesaj yazarken metnin hepsi BUYUK HARF'le yazilmaz. Yazma isi tamamlandiktan sonra yollamadan &nce
Blylk harf sanal ortamda "bagirmak" anlamina gelir ve A — yazilanlari okumak 6nemlidir. Yazim ve anlatim hatalari
\ hepsi buyuk harfler kullanilarak yazilan metinleri okumak = ve noktalama isaretleri konusunda yapilan hatalar ancak

zordur. okunursa gortilebilir ve dizeltilebilir.

dosya adi ddevin kime ait oldugunu mutlaka icerecek sekilde belirlenmelidir. Her 6grencinin, dosya adi

@ Dosya eki gonderilecekse, dosya adinin anlamli olmasi gerekir. Eger A dersinin 2. 6devi gonderilecekse,
“Vize Odev” olan bir e-posta géndermesi 6gretim elemaninin isini gereksiz yere zorlastiracaktir.

* Kaynak metin http://www.baskent.edu.tr/~mdikmen/e-posta_kurallari.htm



