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Mektup çizgisiz, temiz beyaz dosya kâğıdına yazılır.             

                Mektup, siyah veya mavi mürekkepli kalemle yazılır.                  

                




                   Mektup içten, anlaşılır bir dille ve okunaklı yazılmalıdır. Mektubun yazılacağı kağıt; duygu, düşünce, istek ya da bir olay anlatıldıktan sonra aşağıdaki gibi doldurulmalıdır.
                                                                        Kâğıdın sağ üst köşesine tarih atılır. 





        Adres Yazılır                                               İmza atıldıktan sonra ad-soyad yazılır

                 Kullanacağımız mektup zarfı temiz, lekesiz olmalı; buruşuk olmamalıdır.
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Zarf üstünü yazarken şunlara dikkat edelim:
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Zarf üzeri mavi veya siyah mürekkepli kalemle yazılmalıdır.
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Zarfın sağ üst köşesine pul yapıştırılır.

[image: image4.jpg]


Zarfın sol üst köşesine göndericinin adı soyadı ve adresi yazılır.
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Zarfın orta kısmına alıcının adı soyadı ve adresi yazılır

            Aşağıdaki örnek zarf üzeri yazmayı inceleyelim:





Müfit ALTUN[image: image6.jpg]



MEKTUP





Mektup, bir seslenişle başlar:





Sayın Öğretmenim,





Canım Anneciğim,





Sevgili Arkadaşım,











           12.12.2011





İMZA





Müfit ALTUN





Yeni Mah. Vatan Cad. Vatan Apt. Nu.126/5


26300/Tepebaşı/ESKİŞEHİR





                     Mektup Zarfı Üzeri Yazma








Berna GÜNER


Atatürk ilköğretim okulu 4B Sınıfı Nu. 72


320240 Şişli/ İSTANBUL








Sayın: Ali Enes KÖK


Zafer Mah. Çiğdem Sok.


Seher Apt. nu: 25/5     





26200 Tepebaşı /ESKİŞEHİR








