ALT BASLIKLAR

1. Ozgegmis 6. Haber

2. llan ve Reklam 7. Ozet Cikarma
3. Rapor 8. Not Alma

4. Karar 9. Makale

5. Tutanak 10. Fikra






ILAN VE REKLAM







Hastalarla ilgili doktor raporlarinda ise, hasta
ile ilgili teshis belirtilerek yapilan ve
yapilmasi gereken tedavilerle ilgili bilgiler
verilir. Adli saglik raporlarinda da mevcut saglik
durumu aynntisiyla tespit edilerek adli
makamlarin kovusturmasina yardim edilir.







% Kararlar yazilirken acik, anlasilir, sade bir dille yazilir.
% Karar alinma slirecinde karara karsi c¢ikanlar
“muhalefet serhi” koyabilirler.










” TUTANAK

Olay tutanaklarinda ise olayin; nerede ve

nasil gerceklestigi, kimlerin olayin icinde
bulundugu, olayda ne gibi arac gereclerin
kullanildigi, olayin nasil  sonuclandidi
ortaya konur. Sonunda tutanagi tutan ve
eger varsa sahitler tutanagi imzalar.










TEEV AT T RR LS - W G S

~~~~~

Haberlerin belli bash nitelikleri sunlardir:

% Haberlerilgin¢ olmali, okuyucuyu kendine ¢ekebilmelidir.

%+ Butln gazetelerin degindigi yonlerinin disinda farkh tespitler yapabilmelidir. _

%+ Haberin en onemli 6zelliklerinden birisi de dogru olmasidir. s
% Dili canli, ilgi cekici, acik ve anlasilir olmalidir. '
Haber belli bir mantik diizeni icinde sunulmalidir.



'OZET CIKARMA







'NOT ALMA




Not alirken sunlara dikkat edilmelidir:

% Notlar rasgele tutulmamali, okunan veya dinlenen konunun can alici noktalari
tespit edilebilmelidir.

% Notlar ayrinti icermemeli, konunun buttintintn hatirlanmasini saglayacak ana
ve temel glinleri not edilmelidir. k- |

¢ Not sirasinda kisi sadece kendisinin bilebilecegi kisaltmalar kullanilabilir. _ s

% Mimkin oldugu kadar, daha sonra okunup, takip edilebilecek bir dil ve '
uslupla notlar alinmaldir.

Notun nereden, ne zaman alindig1 mutlaka belirtilmelidir.
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