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TELIF HAKLARI
<\>1
<\>2
Bu yuUksek lisans tezinin tum telif haklari .............. .......... ‘a aittir. “Yeniden

ifadelendirme” veya belli bir bolimden “6zet ¢ikarma” seklinde de olsa tezden
kaynak belirtmeksizin ve sayfa numarasi géstermeksizin alinti yapilamaz. Ay-
nen yapilan metin alintilari, “tirnak isareti” veya “girintili yazim” bigimi kullanil-
maksizin gosterilemez. Aynen alintilarda makul yararlanma o6lgusu asilamaz.
Tez yazarina ait sekil ve tablolar; “kucuk degisiklikler yaparak™ veya “orijinal

bicimiyle” kendi ¢calismasina almak isteyen kullanicilar yazili izin almalidirlar.
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Yuksek lisans / Doktora égrencisi . . . .................... in...........

baglikli bilimsel ¢alismasi............. tarihinde yapilan savunmada asagi-
da isimleri belirlenen juri Gyeleri tarafindan Yuksek Lisans / Doktora Tezi olarak

oybirligi (  ); oycoklugu () ile basarili bulunmustur.
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ETiIK KURALLARA UYGUNLUK
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Yuksek lisans tezimde, “yeniden ifadelendirme” seklinde yaptigim paragraf alin-

tilari ile belli bir béliumden veya sayfalardan “6zet ¢cikarma” seklinde gercekles-
tirdigim yararlanmalar igin orijinal kaynagin kinye bilgilerini ve yararlandigim
sayfa numaralarini gosterdigimi, 40 kelimeye kadar aynen yaptigim metin alin-
tilarinda, “tirnak igareti” kullandigimi, daha uzun aynen alintilari “girintili bigim”
ile yazarak farkhlagtirdigimi, aynen alintilarin “ktuinye bilgilerini” ve “sayfa numa-
ralarini” acgik bir sekilde belli ettigimi, aynen alintilarda makul yararlanma 6lgu-
sund asmadigimi, baskalarina ait gorus ve fikirleri kendi gérisiim imis gibi gos-
termedigimi, kaynakga listesinde yer alan basvuru eserleri ile metin igindeki dip-
not veya parantez not bilgilerinin ortustugunu, yararlandigim; olgek, sekil ve tab-
lolardan izin alinmasi gerekenler icin izin aldigimi, bagkalarina ait sekil ve tablo-
lardan izin alma imkéani bulamadiklarimda onlarin tzerinde 6énemli dl¢clide degi-
siklik yaparak farklilastirdigimi ve bibliyografik kiuinye bilgilerini verdigimi, kullan-
digim anket formlari ve arastirmanin uygulama bigimi icin Universite Etik Kuru-

lu'ndan gerekli onayi aldigimi beyan ederim.
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Henliz bes aylik bir bebek, sevgili torunum

Sére Sencan’a... Yiiksek gayelere sahip olmasi dilegiyle...
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Tezimi hazirlama surecinde beni bilgilendiren, yonlendiren, yazdiklarimi sabirla

okuyup hatalarimi duzelten, eksikliklerimi tamamlama yardim eden danigsman
dgretim Uyesi Sayin Prof. Dr. Hiiner Sencan’a éncelikle tesekkiir ederim. ikinci
sirada, tez izleme komitesi Gyelerini stikranla yad etmek isterim. Sayin Prof. Dr.
Emel Erglnerez, Dog. Dr. Sami Serduvan, Yrd. Dog¢. Dr. Sepil Solmaz calig-
mamin baslangi¢c asamasinda “Tez Arastirma Onerisi’ni ve tez raporlarimi ince-
leyerek bana énemli élgclide katki saglamislar ve tezin sekillenmesinde rol oy-
namislardir. Arastirmanin istatistiki analizler bolumunde, istatistik¢gi olmamam
nedeniyle kaginilmaz olarak dis destege basvurdum. Bu konuda beni yonlendi-
ren, analiz ¢iktilarini yorumlama ve degerlendirme konusunda bana destek sag-
layan Yrd. Dog. Dr. Betll Bunar’'t her zaman saygiyla anacagim. Arastirmanin
anket uygulamasi agsamasinda ¢ok sayida kisinin, yoneticinin ilgi ve destegini
gordim. Hepsinin isimlerini ayrica sayamayacagimdan kendilerine topluca te-
sekkur ediyor, bu tur bilimsel ¢alismalarin biraz da onlarin eseri oldugunu be-
lirtmek istiyorum. Son olarak, bir yilimi alan bu yorucu ¢alismalar sirasinda ba-
na moral ve sevgi desteklerini hi¢ esirgemeden, comertce sunan sevgili annemi

ve babami saygiyla, sukran ve minnetle anmak istiyorum.
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Bu tez galismada universitelerdeki yoneticilerle akademisyenlerin egitim sure-
cinde “egitici egitsel performansi gostergelerinin” hangi dizeyde izlenmesi ge-
rektigine iliskin disltnceleri arasinda istatistiksel bir farkhlik bulunup bulunmadi-
g1 konusu arastiniimistir. Yiksekogretim kurumlarinda egitim kalitesinin gelisti-
rilmesi 6nemli dlgude “egiticilerin egitsel performansina” bagli oldugundan yone-
ticiler ve 6gretim Uyelerinin bu konudaki gorus birligi ve farklihginin saptanmasi
onem tasimaktadir (Konu/problem).

Dogrudan egiticileri ilgilendiren egitsel performans gdstergelerinin gikaril-
masi ve belirlenmesi yonundeki ¢alismalarin az olmasinin yanisira bu konuda
universite yoneticileri ile 6gretim tyelerinin hangi noktada durduklari konusunda
bir arastirma yapilmamis olmasi tez ¢alismasinin temel gtdusi olmustur (Moti-
vasyon).

Calismada, “temel egitsel performans gostergeleri” konusunda bir indeks
olusturulmus ve bu indeks bir taraftan Gniversite yoneticilerine ve diger taraftan
ogretim Uyelerine deg@erletilerek indekste belirlenen maddelerin hangi duzeyde
uygulanmasi gerektigi konusundaki gorusleri derlenmigtir. Bu kapsamda 350
yonetici ve 6gretim Uyesine ulasiimistir (Yontem).

Istatistik analizleri sonucunda, (iniversite yoneticileriyle dgretim Gyelerinin
egitsel performans gostergelerinin hangi dlzeyde izlenmesi gerektigi ko-
nusundaki gorusleri arasinda, istatistiki olarak anlamli 6lgude farklihk oldugu
gorulmastur (Temel bulgu).

Arastirmadan, Universite yoneticilerinin “egitsel performans gdstergeleri-
ni” tek yonlu olarak belirlemek yerine 6gretim Uyeleriyle bir araya gelerek birlikte

olusturmalari gerektigi sonucu gikariimistir (Sonug).

Anahtar kavramlar: Egitsel performans gdstergeleri, yuksekogretim, egitsel de-

gerlendirme.
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In this thesis, research was done to determine whether statistical differences

exist between the opinions of academicians as to which level the “educators’
pedagogical performance parameters” should be followed. Since the develop-
ment of educational quality is based mainly on “pedagogical performance of
educators” in higher education institutions, it is important to determine the con-
sensus and difference between the opinions of administrators and academi-
cians on this subject.

The main motivation of this thesis has been the fact that very few studies
exist for determining the educational pedagogical performance parameters
which concern directly educators and the fact that there is no study which anal-
yses at which point are university administrators and academicians on this sub-
ject.

An index about “basic educational pedagogical performance parameters”
is created as part of the study and both university administrators and academi-
cians were asked to evaluate this index in order to compile their opinions on to
what extend the articles in the index should be applied. Some 350 administra-
tors and academicians were contacted within this scope.

As a result of statistical analysis, it is seen that there is a statistically sig-
nificant difference between the opinions of university administrators and acad-
emicians as to which level the educational performance parameters should be
followed.

The result of this research is that university administrators should deter-
mine “educational performance parameters” in coordination with academicians

instead of establishing them in a unilateral way.

Key concepts: Educational performance parameters, higher education, educa-

tional evaluation.
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. GIRIS
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Bu kitabin amaci; (a) seminer 6devi, (b) dénem 6devi, (c) proje 6devi, (d) bitirme

projesi veya (e) tez yazmak isteyen dgrencilere bire bir Olgulerde format tanim-

lamasi yapan bir kilavuz hazirlamaktir.
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Il. YUKSEK LISANS VE DOKTORA TEZLERI

<\>1
<\>2
Tezler, lisansustu egitimin énemli birer 6gesidir. Bu tlr ¢alismalarda égrenciler-

den beklenen, egitim suresince elde ettikleri bilgileri 6zimsemek suretiyle belir-
ledikleri bir konu gergevesinde bilimsel yontemleri kullanarak “orijinal bir ¢alig-
ma” ortaya koymalaridir. Uretilecek bilimsel ¢alisma, “Kapak” sayfasindan bas-
layip, “Kaynakga” béliminin son sayfasina kadar secilen “yazim ekoll” dikkate

alinarak belirli kurallara dayanan bir sistem ¢ergevesinde yazilir.

Bu kilavuz, ylksek lisans ve doktora tezlerinin “yazim 6zellikleri” konusu
Uzerinde odaklanmistir. “Arastirma Yoéntem Bilimi” farkh bir alandir ve 6grenci-
ler bu konuda bilgi ihtiyaci iginde iseler “arastirma metodolojisi” konusunda ya-

zilmis diger kitaplara bagvurmalidirlar.

Bu kilavuz Universitelerin Sosyal Bilimler Enstitisi'ne bagh anabilim dal-
larinda yapilan yuksek lisans ve doktora tezlerinin yaziminda standartlagsmayi
saglayacak ilke ve kurallari belirlemek amaciyla hazirlanmigtir. Fen Bilimleri ile
Saglik Bilimleri Enstitllerinde uygulanacak yazim kurallari bir élgide farkl olabi-

lir.
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l1l. YAZIM EKOLUNU SECME

<\>1
<\>2
Ogrenci, yazim teknigi olarak bilimsel ¢alismasini ya “yazar-tarih sistemi” (YTS)

veya “not-bibliyografya sistemi” (NBS) ile hazirlar. Literatlrde, yazar-tarih siste-
mi daha ¢ok American Psychological Association (APA) isimli dernegin gelistir-
digi yazim ekolilyle 6zdeslesmistir. Not-bibliyografya sistemi ise, Turkiye'de
“dipnot sistemi” olarak taninmistir ve Chicago Manuel of Style (CMS) isimli kita-
bin yazim bicimlerini temel alir. Aslinda CMS ekolUunun de yazar-tarih sistemi

uygulamasi olmasina karsilik, bu konuda APA sistemi 6ne geg¢mistir.

Bu yazim kilavuzunda “yazar-tarih sistemi” kurallari biylk oélgiide APA
sistemine; “dipnot kurallari” ise Chicago Manuel of Style’de belirlenen NBS eko-
line gore belirlenmistir. Ancak, Turkge yazim 6zellikleri ile MS Word kelime ig-
lem programinin Turkge surimunun imkanlar dikkate alinarak her iki ekolde de
bazi degisikliklere ve uyarlamalara gidilmistir. Bu ¢alismada APA yaklasimi, ya-
zar-tarih sistemi igin temel kaynak olarak alinmakla birlikte, Batida pek ¢ok Uni-
versite “ayrinti” sayilabilecek konularda kendi kurallarini getirdiginden biz de ayni
yontemi uyguladik. Her defasinda APA kaynaklarini veya diger Universitelerin
kaynaklarini referans gostererek galismayi bir tez havasina sokmak istemedik.
Turkgede pratik yazim kolayligi ilkesinden hareket ederek pek ¢ok kuralda kuguk
degisiklikler yaptik. Yabanci dergilere ingilizce makale yazmak isteyen kisilerin
dogrudan ilgili dergilerin yazim kurallarini dikkate almalari daha dogru olur. Fakat
Tiirkce kurallar gercevesinde belirlenen yazar-tarih sisteminden ingilizce APA

sistemine gegis kolay olacaktir, cinkl kurallar buyuk olgide benzesmektedir.

Bitirme 6devi veya tez hazirlayan 6grenci s6z konusu iki ekolden hangi-
sini segmisse yazim bigimi kendi iginde tutarliik olusturmalidir. Tablo ve sekil
basliklari, alinti yapma ve kaynakga duzenleme kurallari hangi ekol secgilmisse o

sisteme veya ekole gore yazilmali ve duzenlenmelidir.
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IV. GENEL KURALLAR
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Asagida belirlenen kurallar yazim ekollerinden bagimsizdir. Yazim bigimi olarak

hangi ekol secilmis olursa olsun ayni kurallar uygulanir.

<\>1

A. KAGIT CINSI

<\>1

Tezlerde A4 boyutunda (210 x 297mm); 80 gr birinci hamur, beyaz kagit kulla-

nilir.

<\>1

B. YAZI FONTU

<\>1

Tezlerde gorlslerin aciklandigi metinler tirnakli “Times New Roman” veya tir-

naksiz “Ariel” yazi fontuyla hazirlanir. Tezde egder ¢cok sayida ornek veriliyorsa
bu drneklerin metnin geri kalan bolumudnden ayrilmasi veya farkhlasmasi igin,
renk kullanilamayacagindan, farkli bir yazi tipi segilir. Eger Times New Roman
fontu kullaniliyorsa ‘Courier New’ fontundan, eger Ariel fontu kullaniimigsa
‘Franclin Gothic Book’ fontundan yararlanilir.

<\>1

C. SATIR ARALIGI

<\>1

Bitirme projeleri ve tezler 1,5 satir araligi ile yazilir. Ancak bu kuralin bazi istis-

nalari vardir. Bilimsel ¢alismanin belirli bolumleri “tek satir araligi” ile yazilir ve
satir aralarindaki bosluklar “Paragraf” sekmesinde yer alan “Aralik” komutu ile

dizenlenir. Tek satir arahdi ile yazilan bolumler asagidaki gibidir:

1. Tezin igindekiler tablosu.
2. Tablolar, sekiller ve kisaltmalar listeleri.

3. Birinci, ikinci ve Gguncu dereceden basliklardan dnce ve sonra gelen
satir bosluklari.

4. Kirk kelime ve daha uzun olan, blok aynen alintilar.

5. Dipnotlar, son notlar, kaynakg¢a (bibliyografya) bilgileri.



6. Tablo basliklari dahil tim tablo bilgileri.

7. Nokta veya rakam imli dikey listeler.

8. Sekil basliklari ve sekil agiklamalari.

9. Ekler bélumunde yer alan tum bilgiler ve belgeler.

10. Metin icinde 6rnek verilen metinler, formiller, denklemler, yazim bi-
cimleri.

Sayilan 6gelerde satir araliklari farkl belirlendiginden bu konuda gerekli
bilgiler yeri geldikge ilgili basliklarda verilmistir.

<\>1

D. PARAGRAF BASI YAPMA

<\>1

Birinci, ikinci ve uglncu dereceden basliklarin hemen altinda yer alan ilk parag-

raflarda “paragraf basi” yapilmaz. Diger bir deyisle, ilk paragraflarda “igerlek”
yazim bigimi kullaniimaz. ikinci ve daha sonraki paragraflarda 1,25 cm girinti ile
paragraf basi yapilir. Paragraf sekmesini otomatik hale getirmek icin “Girig”
menudsu altinda “Normal” yazi dugmesine sag tusla tiklanir. Degistir ve “Bi-
¢im”’den Paragraf bolumune gidilir. Sayfanin altindaki “Sekmeler” dugmesine
tiklanarak buraya 1,25 degeri girilir. Boylece sekme tusuna her basildiginda
standart bir sekilde 1,25 cm girinti agilmis olur.

<\>1

E. PARAGRAFLAR ARASI BOSLUK

<\>1

Normal paragraflar arasinda 6 nokta bosluk birakilir. Alti nokta bosluk birakmak

igin yeni bir stil tanimlamasi yapilir ve menu seridine alinir.

<\> 6 nokta
Paragraflar arasinda 6rnek verilen metinler, satirlar, denklemler, formuller

icin farklh satir araligi uygulanir. Ornek satirlarin veya formillerin belirgin olmasi
icin kendilerinden dnce “tek satir araligi” (12 nokta) bosluk birakilir. Kendisinden
onceki satir 1,5 satir araligiyla yazildigindan aradaki boslugun genisligi 15 nokta
gibi algilanacaktir. Ornekten sonra “bir buguk satir arah@’” bosluk birakilir. Or-
nekler tek satir araligiyla yazildigindan ornekten sonraki boslugun da 15 nokta

olabilmesi igin 1,5 satir araligina ihtiya¢ vardir.



F. DIKEY LISTELERDE BOSLUK

Bir buguk satir araligiyla yazilan metin paragrafindan sonra eger dikey listeden
yararlanilacaksa “Enter” tusuna basilarak bir satir arali§i bosluk verilir. Daha
sonra bu bosluk 6 nokta bosluguna doénustiralir. Dikey listeler “tek satir arali-
giyla” ve 1,25 cm blok girintili yazilir. Ikinci ve sonraki satirlar igin ‘Asili Girinti’
alanina 0,75 degeri girilir. Dikey listelerin maddeleri arasindaki boglugu ayarla-
mak igin “Paragraf’ menlslne girilir. Burada “Aralik” bélimiinde yer alan “On-
ce” alanina 0 nokta, “Sonra” alanina ise 9 nokta degeri girilir. Listenin son mad-
desinden sonra yine “Enter” tusuna basilarak bir satir araligi bosluk verilir. Dikey
listeden sonra; (a) metin paragrafina devam edilecekse (b) dordiinct dereceden
bir baglk gelmisse, (c) besinci dereceden bir baslik gelmisse son dikey liste
maddesi ile paragraf veya s6z konusu doérdinci, besinci dereceden basliklar

arasinda 6 nokta bosluk birakilir.

Dikey listeden sonra, metin paragrafi yerine ikinci veya lUg¢lncl derece-
den baslik geliyorsa tek satir araligi bosluk verilir. Fakat ilave bir bogluk birak-
maya gerek yoktur. Boyle bir durumda s6z konusu basliklarin bogsluk kurallari

calisir ve ona gore hareket edilir.

G. BUYUK-KUGUK HARF BiGiMLERI

Tezlerde kullanilan buyuk-kiglk harf bigcimleri agisindan ¢ temel yazi formati

vardir ve bunlar asagidaki gibidir:

e Bluyuk harf bigcimi: Tim harflerin blylk yazilmasidir.
e Baglik bigimi: Kelimelerdeki sadece ilk harflerin bayluk yazilmasidir.

e Cumle bigimi: Bir cimledeki veya basliktaki sadece ilk kelimenin bas
harfinin buydk yazilmasidir. Diger kelimelerin bas harfleri dahil tim
harfler kuguk yazilir.

G. KARAKTER YUZ BiGIiMLERI

Harflerin ve harf olmayan diger karakterlerin digsa bakan yuzlerinin bigim 6zellik-
leri, “karakter yuz bi¢imi” olarak tanimlanir. Karakterlerin yiz bigimleri “koyu si-

LLTH ”

yah”, “italik”, “alti ¢izili” veya “dUz yazma” seklindedir.
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Romen bigimi: Koyu siyah veya italik olmayan duz bigimdir. Buna
‘romen bicimi (RB)” adi verilir. Kitabin diger sayfalarinda sadece “ro-
men bigimi” olarak s6z edilecektir.

e Koyu siyah bigim (KSB): Kelimelerin koyu siyah yazilmasidir.

e italik bicim: Kelimelerin egik yazilma bigimidir.

e Alti gizili bigim: Bilimsel ¢alismalarin hi¢bir yerinde bu bigim kullanil-

maz.

Bilimsel ¢calismalarin higbir yerinde “koyu-siyah” ve “italik” bigim birlikte
kullanilmaz. Tezlerde ve diger bilimsel ¢alismalarda koyu siyah ve italik bigime
mUmkin oldugu kadar az bagvurulur. Italik bicim énemsenen terim ve kavramlar
icin nadir olarak kullanilabilir. Koyu siyah bigim ise, 6zellikle vurgu yapilmak is-
tenen Ozel terimler igin kullanilabilir. Ancak mumkdn oldugunca metin iginde

koyu siyah bicimi kullanmaktan kacinmak gerekir. italik bicim asagidaki hallerde

kullanilir:

1. Likert dlgeklerindeki “derece etiketlerinin” (ankor, ¢ipa) yaziminda
(Kuvvetle Kabul Ediyorum, Kabul Ediyorum vb.).

2. Kitap, kanun, gazete, rapor, albim, oyun ve dergi isimlerinin yazi-
minda.

3. Mahkeme davasi isimlerinin yaziminda.

4. Turkcede kullanimi yaygin olmayan yabanci sézcuklerin veya terim-
lerin yaziminda.

5. Gemi, ugak, tren, fuze, uydu isimlerinin yaziminda. (Araba markalari-
nin isimleri italik yazilmaz.)

6. Latince deyiglerin yaziminda.

7. Bir kelime 6rnek olarak gdsterildiginde. ( Yazar sayisi ¢coksa ve d. ki-
saltmasi kullanilir.)

8. Teknik terimleri metin iginde ilk defa tanitirken veya tanimini yapar-
ken.

9. Romanlarda kisilerin disuncelerine isaret edilmek istendiginde.
10. Matematiksel ve istatistiksel simgelerin gosteriimesinde.
11. Siir, sarki, sarki albumu, piyes basliklarinin yaziminda.

12. Onem vermek veya vurgu yapmak igin.



13. Televizyon dizisi, sinema adi, TV sovu, film bagliklarinin yaziminda.
14. Tablo ve sanat eserlerinin yaziminda.

15. Meshur konugsma isimlerinde. (Veda Hutbesi)

16. Brogsur isimlerini yazarken.

17. Tekrarlanan seslerin yaziminda. Bu seslerin sonunda kelimenin bir
parcasi olarak ayrica Unlem isareti kullanilir. (Gruuk!, gruuk!)

18. Besinci dereceden yan basliklarin yaziminda.

19. Aynen yapilan alintilarda gézuken hatalarin orijinal yazarina ait oldu-
gunu gostermek icin koseli parantez igine yazilan ve “aynen” s6zcu-
gunun kisaltmasi olan [ayn] s6zcugunin yaziminda.

italik yazim bigimi kendisinden sonra gelen; tirnak isareti, parantez, soru
isareti, kesme isareti gibi noktalama isaretlerini kapsamaz. Bu imler Romen bi-
cimiyle yazilir. Bu kuralin istisnasi, soru igsareti veya Unlem isaretinin italik yazi-
lan metnin bir pargasi olma halidir. Bu gibi durumlarda s6z konusu imler de italik

bicimiyle yazilir.

H. METNIN BLOKLANMASI

Dénem odevleri ve tezler istisnalari bir kenara birakilirsa, her iki tarafa dayal
olarak yazilir. Bu yazim bigiminde “Heceleme” 6zelligi kullaniimadidi durumda
kelimelerin arasi gereginden fazla agilmig olabilir. MSW’de “Sayfa Yapisi” sek-
mesi altinda “Heceleme” Ozelligi otomatik hale getirilirse bu durum 6énlenmis
olur. Bir diger yontem, “Word Secenekleri” béliminden “Gelismis” ve “Dizen
Secenekleri” alanina girilerek “kelimelerin arasini WordPerfect yaziliminda ol-
dugu gibi denklestir’ secenegdini segili hale getirmektir. Yazilimda eger Turkce
heceleme 6zelligi bulunmuyorsa CTRL+Tire isaretine basilarak uzun kelimeler-
de el ile “yumusak tireleme” yapilir. Sadece tire simgesine basarak “sert tirele-
me” yapilirsa, cumlede araya yeni ifadeler veya sozcukler girdiginde bu tireler

kelimenin ortasinda kalir. Tezin agagidaki bolimleri sola dayali olarak yazilir:

1. Dikey listeler.
2. Tablolarin satir bagliklari.

3. Tablolar, sekiller ve kisaltmalar listelerindeki tum bilgiler.



icindekiler tablosundaki tiim bilgiler.
Kaynakga listeleri.

Dipnot bilgileri.

N o g A

Anket sorularinin maddeleri.

|. BASLIKLAR VE YAZI BUYUKLUKLERI

01. Kapak ve i¢ Baglik Sayfasinda Yazi Biiyiikliikleri

Tezin “bashigl” haric olmak lizere, Kapakta ve i¢ Baslik Sayfasinda yer alan tim
bilgiler, kullanilan fonta bagl olmaksizin 13 punto buyukliginde, koyu siyah
yazilir. Tezlerin ve bitirme ddevlerinin sadece “baslik cimleleri” 16 punto buyuk-

lGgunde koyu siyah bi¢cimde hazirlanir.

02. Metin icindeki Basliklarda Yazi Biiyiikliikleri

Tezde, en ¢ok besinci dereceyi de kapsayan basliklardan yararlanilir. Altinci ve
yedinci duzey basliklara bagvurulmaz. Altinci ve yedinci dereceden bagliklar
kaldirilarak diuz paragraflar haline getirilir. Basliklarin yazi bayuklUkleri belirle-
nirken kullanilan yazi fontu dikkate alinmaz. Belirlenen oélgtler hem Times New
Roman, hem de Ariel yazi fontu igin kullanilir. Basliklarin yazi buyukltkleri ve

yazim bicimleri agagidaki gibidir:

Baslangi¢ bolimindeki basliklarin yazim o6zellikleri. Baslangi¢ bola-
mundeki basliklar iki grupta degerlendirilir: pasif basliklar, aktif baslklar. Pasif
basliklarinda stil tanimlamasi yapilmazken; “aktif bashklar” ikinci dereceden

baslik stil tanimlamasina gére dizenlenir.

Pasif basliklar: Telif Haklari, Komite Onayi, Etik Kurallara Uygunluk, ithaf
ve Tesekklr basliklari sayfa numarasi verilmediginden 6zel bir stil kullaniimak-
sizin “tek satir araliginda”, “koyu siyah” ve “ortali” olarak yazilir. Bu tur bagliklar
da 12 punto buyikligiinde dizenlenir. “Pasif’ nitelikteki bu basliklar “icindekiler
Tablosunda” gésteriimez. On taniml “stil” belirlemesi yapiimadigindan “iginde-
kiler Tablosuna” otomatik olarak alinmaz. Bu bagliklardan 6nce 5 tek satir arali-
g1 bosluk birakilir. Bagliklardan sonra ise 2 tek satir araliginda bosluga yer veri-

lir.
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Aktif bashklar. Ozet, Abstract, Tesekkir, Igindekiler Tablosu, Tablolar
Listesi, Sekiller Listesi ve Kisaltmalar Listesi bashklari “stil tanimlamasiyla”
ikinci dereceden basglik olarak yazilir. Bu tur ikinci dereceden basgliklar, 12 punto
bayukligunde “sola dayall” stil tanimlamasina sahip olmasina karsin, analitik
tarzda bir takim alt bagliklar icermediginden sayfa icinde manuel olarak ortali
hale getirilir. ikinci dereceden basliklarin tiimu biiyik harfle ve tek satir araligin-
da yazilir. Baslangi¢c bolumundeki aktif basliklardan once 5 “tek satir araligi” ve

<

basliktan sonra ise 2 “tek satir aralig1” bosluk birakilir.

Govde bolumiindeki basliklarin diizenleme bigimleri. Doktora tezle-
rinde gdvde bolimundeki basliklar en ¢ok besinci derecede veya duzeyde son-
landirilir. Altinci dizeye inilmez. Bitirme projeleri ve yuksek lisans tezlerinde ise

basliklarin dorduncu duzeyde sonlandiriimasi arzu edilir.

Birinci dereceden basliklarin yazim &zellikleri. Birinci dereceden bagliklar
bolum basgliklaridir ve her biri yeni bir sayfadan baslar. Birinci dereceden baslik-
lar, “stiller” menusitnde tek satir araligiyla tanimlanir. Tumua buyuk harfle yazilir.
14 punto buyUkliginde, koyu siyah ve ortali olarak yazilir. Kendisinden énce 5
“tek satir araligi” ve kendisinden sonra 2 “tek satir araligi” bosluk birakilir. Birinci
dereceden bagliklarin tumu buyuk harfle yazilmasina karsin, “ve”, “veya”, “ile”,
“ila” gibi baglaclar kiigik harfle yazilir. Birinci dereceden basliklara eger “rakam-
harf sistemi” tercih edilmisse bliyiik Romen rakamlariyla numara verilir. Ornek:
I, 1l., Ill., IV. Eger “Arap rakamlari sistemi” tercih edilmisse sadece Arap rakam-
larlyla numara verilir. Ornek: 1., 2., 3. Hangi sistemin tercih edilecegine danis-

man ogretim uyesiyle gorugsme yapilarak birlikte karar verilir.

Ikinci dereceden basliklarin yazim ézellikleri. “Stil” menlsiinde tek satir
arahgiyla tanimlanir. Tumu buyuk harf, 12 punto, koyu siyah, sola dayali, kendi-

< "

sinden dnce bir “tek satir araligi” bogluk ve kendisinden sonra bir “tek satir ara-
hg1” bogluk birakilarak yazilir. Eger, birinci ve ikinci dereceden bagliklar “arada
metin olmaksizin” arka arkaya gelmisse, iki baslk arasinda iki degil, sadece tek
satir aralikli bir bogluk birakilir. Ikinci dereceden basliklara eger “rakam-harf
sistemi” tercih edilmisse buyUk harflerle numara verilir. Ornek: A., B., C., D.

Eger “Arap rakamlari sistemi” tercih edilmigse ikinci duzeyden Arap rakamlariyla
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numara verilir. Ornek: 1.1., 1.2, 2.1., 2.2, 3.1., 3.2. gibi. Hangi sistemin tercih

edilecegine danigman ogretim Uyesiyle gorusme yapilarak birlikte karar verilir.

Ugtincii dereceden bagliklarin yazim 6zellikleri. Baglik bigciminde, kelime-
lerin sadece ilk harfleri bayUk yazilir. 12 punto buyukliginde, koyu siyah ve so-
la dayal hazirlanir. Tek satir araliginda dizenlenir. Bu baslik dizeyinde kendi-
sinden dnce ve sonra “tek satir arali§1” bosluk birakilir. Uglincii dereceden bas-
liklara eger “rakam-harf sistemi” tercih edilmigse Arap rakamlariyla numara veri-
lir. Ornek: 1., 2., 3., 4. Eger “Arap rakamlari sistemi” tercih edilmigse tglncu
dizeyden Arap rakamlariyla numara verilir. Ornek: 1.1.1., 1.1.2., 2.1.1, 2.1.2.
3.1.1., 3.1.2. gibi. Hangi sistemin tercih edilecegine danisman ogretim Gyesiyle

gOrusme yapllarak birlikte karar verilir.

Egder, ikinci ve Uglncu dereceden basliklar “arada metin olmaksizin” arka
arkaya gelmisse iki baslik arasinda iki degil, “tek satir araliginda” bir bosluk bi-

rakilir.

Dérdiincii dereceden basliklarin yazim 6zellikleri. Onceki satirla kendisi
arasinda alti nokta bosluk birakilir. (Onceki satir “bir paragraf cimlesi” ise, pa-
ragraflar 1,5 satir araligiyla yazildigindan gercekte bu bosluk dokuz nokta ge-
nigliginde gdzikir.) Ik kelimenin bas harfi biyik, digerleri kiiglik olmak Uzere
cumle tarzinda ve 12 punto buyudkliginde yazilir. Paragraf basi yapilarak (1,25
cm iceriden yazilarak), baslik sonunda nokta konur ve metin hemen bashgin
yanindan basglar. Dérduncl dereceden basliklar koyu siyah bigimle ve “yan bas-
ik” seklinde hazirlanir. Dérduncu dereceden basliklarda numaralandirma ya-

pilmaz. Baslik numaralandirmasi tgtuncu derece bagliklarda sona erer.

“‘Doérdinclu dereceden basglikla baglayan” paragraflarin kendi aralarinda
alti nokta bosluk birakilir. “Alti nokta” yuksekligindeki bosluklari otomatik dizen-
lemek icin MS Word kelime islem programinda “Stil” digmesi altinda “Yeni Stil”
digmesine tiklanir. Buradaki “Bigimlendirme” bolimi altinda bulunan font ba-
yukligu 6 olarak belirlenir ve “Alt+6” tus birlikteligiyle “kisa yol tusu” atanir. Met-
nin yazimi bittikten sonra ilgili yerlerin tamami kontrol edilerek alti nokta bogluga

donusturalir. Bu konuda zorluk yasanmasi halinde, ilgili bosluk segili hale geti-
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rildikten sonra “Giris” menusundeki font buyuklugu hucresine 6 rakami girilir ve

“‘Enter” tusu ile aralik bayUkligu manuel olarak belirlenmis olur.

Birinci, ikinci ve Uguncu dereceden bagliklardan sonra gelen ilk metin pa-
ragrafinda “paragraf basi” yapilmazken, dglincl derecede olan bir bagliktan
sonra araya metin girmeksizin dérdincu dereceden bir baslk gelmisse kurala

uygun olarak paragraf basi yapilir.

Besinci dereceden basliklarin yazim ézellikleri. Onceki satirla kendisi
arasinda alti nokta bosluk birakilir. ilk kelimenin bas harfi biiyiik, digerleri kiicik
olmak Uzere cumle tarzinda ve 12 punto buyuklugunde yazilir. 1,25 cm igeriden
baslamak suretiyle paragraf basi yapilarak baslik sonuna nokta konur ve metin
hemen bashgdin yanindan baglar. Besinci dereceden basliklar “italik bigimiyle”
egik yazilir ve “yan baslk” seklinde hazirlanir. Besinci dereceden basliklarda
numaralandirma yapilmaz. Baslik numaralandirmasi uguncu derece basliklarda
sona erer. Beginci dereceden basliklarda “koyu siyah italik bi¢cimi” kullaniimaz,
“duz italik” bicimiyle yazilir. “Besinci dereceden basliklarla baglayan” paragrafla-

rin kendi aralarinda 6 nokta bosluk birakilir.

Arka arkaya gelen basliklarda diizenleme. Araya metin girmeksizin en
cok iki baglk arka arkaya gelebilir. Ug farkli diizeydeki bashigin bir giris parag-
raflariyla birbirine baglanmaksizin arka arkaya siralanmasi dogru degildir. Or-
negin, ikinci dereceden basliktan sonra araya metin girmeksizin tguncu derece-
den basligin yazilmasi ve yine araya herhangi bir metin girilmeksizin dg¢incu
dereceden sonra dordincu dereceden baglhgin yazilmasi uygun bir gérinim
ortaya koymadigi gibi, bu tarz yazimlar bilgi organizasyonunun zayif oldugunu

gOsterir.

03. Metinde Yazi Buyuklugu ve Bigim

Metnin yaziminda 12 punto buyukluginden yararlanilir. Baslangi¢ bolumunde
yer alan Tablolar Listesi, Sekiller Listesi, Kisaltmalar Listesi 11 punto blyUklG-
gunde duzenlenir. Metnin govde bolumunde yer alan tablo igerikleri ve baslikla-
ri, sekil icerikleri ve basliklari 10 punto buyUklugu ile hazirlanir. Dipnotlar ve

kaynakga listesinde 11 punto kullanilir. Ekler 10 punto bayukligundedir.
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Metinde “Normal” yazi sitili kullanilir. “Normal” yazi igin, stil tanimlamasi
yapilirken “Paragraf” menisiinde bulunan “Aralik” bashginda yer alan “Once”,

“Sonra” kutularina 0 nokta degeri girilir ve satir araligi “1,5” olarak belirlenir.

Metinde paragraflar arasindaki bosluklar 6 nokta olarak ayarlanir. “Alti
nokta” ylksekligindeki bosluklari diizenlemek igin daha énce belirtildigi gibi, MS
Word Kelime islem Programinda “Stil” digmesi altinda “Yeni Stil” digmesine
tiklanir. Buradaki “Bigimlendirme” bolimu altinda bulunan font buayukligu 6
nokta olarak belirlenir ve “Alt+6” tus birlesimi, “kestirme tusu” olarak atanir. Met-
nin yazimi bittikten sonra ilgili yerlerin tamami tek tek kontrol edilerek 6 nokta
bosluguna donagsturalir.  Stil tanimlamasiyla zorluk c¢ekildiginde “6 nokta boslu-

gu” manuel olarak yapilir.

I. SAYFA KENAR BOSLUKLARI

Sayfanin ustunden 3,5 cm, altindan 2,5 cm, solundan 3,5 cm, sagindan 2,5
cm bosluk birakiir. MS Word’in “Sayfa Yapisi” menusunde “Duzen Bashgl”
altinda yer alan “Ust Bilgi” hiicresine 2,5 cm degeri girilir. Sayfa numarasi “Bas-
langi¢ sayfalarinda”, sayfanin alt orta kismina, alt sayfa kenarindan 1,5 cm Us-
te yazilir. Bunun icin “Alt Bilgi” hucresine 1,5 degeri girilir. Sayfa numaralari,
tezin govde kisminda sag uUst kdseye, ust sayfa kenarindan 2,5 cm alta yazilir.
“Kapak sayfasindaki” kenar bosluklari tezin i¢ sayfalarindaki bogsluklarda oldu-

gu gibi ayni olgllere gore dizenlenir.

J. METNIN HiZALANMASI

Tez metni, dikey listeler harig, ¢ift tarafli bloklu olarak yazilir. Ancak bunun istis-

nalar vardir ve s6z konusu istisnalar asagidaki gibidir:

» Dikey listeler (rakamli veya nokta imli olabilir) sol tarafa dayali olarak
yazilir.

« Kaynakgada yer alan eserlerin bibliyografik kiinyeleri sol tarafa dayal
yazilir.

» Tablolarda “satir basliklari” sol tarafa dayali olarak yazilir.
- Tablolarda “veri girilen hucreler” ortali olarak yazilir.
» Tablo ve sekil basliklari sola dayali olarak yazilir.
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» Dipnotlar sola dayali olarak yazilir.
« llk situn diginda kalan diger situnlarin basliklari ortali yazilir.

K. SAYFA NUMARALARI

Calismanin “baslangi¢ sayfalarina” kug¢ik Romen rakamlariyla “sayfanin alt
orta kismina” numara verilir. Romen rakamlari, “romen bigimiyle (RB)” yazilir.
Baslangi¢ sayfalarinda “sayfa numarasi” Ozet veya Oz sayfasindan itibaren
baglar. Daha onceki sayfalara numarasi verilmez. Baglangi¢ sayfalarinda tek ve

cift sayfalar ayri ayri numaralandirilir.

MSW’de “Ozet” sayfalarindan énceki sayfalara numara vermemek igin,
“Ozet” sayfasindan 6nce gelen sayfanin son satirina; Word'in “Sayfa Diizeni”
mendsu altinda bulunan “Kesmeler” bash@i kullanilir. Bu baslik altinda “Sonraki
Sayfa” komutu segilir. Boylece “bdlum kesmesi” kullanildiktan sonra bu bolim-

deki sayfa numarasi kaldirilir.

Calismanin gévde kismi, girisin ilk sayfasindan itibaren Arap rakamlari
(1, 2, 3, ...) kullanilarak numaralandirilir. Govde bolumunde tek ve ¢ift sayfalar
ayri ayri numaralandirilir. GIRIS béliminin ilk sayfasinda numara yazih olarak
g6sterilmez. Bunun i¢cin MSW’'de “Ekle / Ust Bilgi / Ust Bilgiyi Diizenle” komut-
lari kullanilir. Son komutla acilan tist meni seridinde “ilk Sayfada Farkli” sece-
nedine tiklanarak secili hale getirilir ve sag Ust kdsede yer alan 1 rakami silinir.
Bu silme sadece baslangi¢ sayfasinin numarasini siler, diger sayfa numaralari
varhgini korumaya devam eder. Ayni durum “baslangi¢ sayfalari” icin de gecer-
lidir.

Sayfa numaralari, hem Sikago-Turabian, hem de APA ekolinde sayfa-
nin sag Ust kdsesine metin sinirinin 1 cm yukarisina yazilir. Sayfa numaralari
govde boliminde girisin birinci sayfasindan baslayip kaynakganin son sayfa-

sina kadar devam eder.
L. Sayfa Basinda ve Sayfa Sonundaki Tek Satirlar

Sayfa basinda ve sayfa sonunda tek kalan satirlarin 6nlenmesi gerekir. Bunun
icin sayfa basinda veya sayfa sonunda en az iki satir olmaldir. iki satir kuralinin
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MSW’deki uygulamasi sirasinda bazen sayfa sonunda yarim veya bir satir ge-

nisliginde bir bogluk kalabilir. Bu bosluk oldugu gibi birakilir.
M. CILTLEME VE GOGALTMA

Bitirme tezleri. Savunma asamasina kadar juri Uyelerinin sayisi kadar
spiral ciltle ciltlenir. Savunmada, 6grenciye uzatma verilmigse uzatma sonunda
bitirme tezleri tekrar spiral ciltle ciltlenir. Tez, basariyla savunulmussa artik kar-
ton kapakl hale getirilir ve ogrenci islerinin belirledigi sayida ¢ogaltilarak ilgili

yerlere teslim edilir.

Yuksek lisans ve doktora tezleri. YUksek lisans ve doktora tezleri tez
savunma asamasina kadar spiral ciltle, ydnetmeligin ve 6grenci islerinin belirle-
digi adet kadar ciltlenir. Savunmada, 6grenciye uzatma verilmigse uzatma so-
nunda bitirme tezleri tekrar juri Gyesi sayisi kadar spiral ciltle ciltlenir. Tezin ba-
sariyla savunulmasindan sonra bu kez karton kapak cilt yaptirilir ve ilgili yerlere
teslim edilir. Bu asamada tezin kag¢ nusha ¢ogaltilacagi ilgili enstitt yonetim ku-
rulu tarafindan saptanir. Cogaltilan batin nushalar birbirinin aynisi olmak duru-
mundadir. Son agsamada tezler en az sekiz nisha gogaltilir ve su yerlere dagiti-
lir: 1 adet Sosyal Bilimler Enstitiisiine, 1 adet Universite Ogrenci isleri blirosuna,
1 adet Universite Kitlphanesine, 1 adet YOK’e, 3 adet jiri (yelerine, 1 adet

ogrencinin kendisine.

N. SAYFA SAYISI

Bitirme Projeleri. Bitirme projelerinde tezlere goére daha spesifik konu-
lar Gzerinde caligilir. Bitirme 6devi kaynakga dahil en az 6000 en ¢ok 10.000
kelime olarak hazirlanir. Ortalamasi 8000 kelimedir. Bu kilavuzdaki yazim kural-
larina gore ortalama 30 sayfa civarindadir. Bitirme 6devleri en az 25 en ¢ok 40

sayfa civarinda hazirlanir.

Yuiksek Lisans tezleri. YUksek Lisans tezleri 20 ila 25 bin kelime arasin-
da hazirlanir. Sayfa sayisi agisindan 75 ila 100 sayfaya karsilik gelir. Onemli
olan sayfa sayisi degil, calismanin bir orijinallik getirmesidir. Tezdeki bolim

uzunluklari, bagliklarin olmasi gereken icerigiyle uyumlu ve orantili olmalidir.
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Doktora tezleri. Sosyal bilimler alaninda yapilan doktora tezlerinin uzun-
lugu ortalama 80 bin kelimedir. Bu da, kilavuzda belirlenen kurallara gére 300
sayfaya karsilik gelir. Ancak onemli olan sayfa sayisi dedgil, orijinal bir galisma

ortaya koymak ve yenilik getirmektir.
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<\>
<\>
<\>
<\>
<\>

V. CALISMANIN BOLUMLERI
<\>
<\>
Seminer ¢alismalari, ddnem 6devleri, bitirme projeleri, yliksek lisans ve doktora

tezlerinde bir bilimsel ¢calismanin tg¢ temel bolimu vardir ve bunlar su sekildedir:
(a) Baslangic sayfalari: Dis Kapak, ic Kapak, Tez Onay Sayfasi, Etik Kurallara
Uygunluk Yazisi, Ozet, Abstract, i(;indekiler Tablosu, Tablolar Listesi, Sekiller
Listesi, Kisaltmalar Listesi. (b) Gévde: Giris bashgi, Tezin veya Bitirme Projesi-
nin diger bolim basliklari, Sonug basligi. (c) Son Kisim: Ekler bashgi ve Alinti
Yapilan Kaynaklar bashgi. Asagidaki bolimde bu bagliklar hakkinda bilgiler ve-
rilmigtir.

<\>

A. BASLANGIC SAYFALARI

<\>
Bilimsel ¢alismalardaki baslangic bdlimu asagidaki basliklar ve sayfalardan

olusur. Bu sayfalarin gerekliligi ve sayfa numarasi konmasi ile ilgili kurallar asa-
gidaki gibi belirlenmigtir.

<\>
Tablo 1.
Baslangi¢ Sayfalarinda Gereklilik ve Sayfa Numarasi

Bitirme
Sayfalar Tezlerde Adevierinde Sayfa numarasi
Dis kapak sayfasi. Gerekli Gerekli degil Konmaz
ic kapak sayfasi. Gerekli Gerekli Konmaz
Onay sayfasi Gerekli Gerekli degil Konmaz
Etik kurallara uygunluk Gerekli Gerekli Konmaz
yazisi
ithaf sayfasi (istege loen y
baglidir). Istege bagli Konmaz Konmaz
Tesekkur sayfasi istege bagl Konmaz Konmaz
Romen rakamiyla yazilan sayfa
) numaralari bu sayfadan itiba-
Ozet sayfasi. Gerekli Gerekli ren konur, Sayfa numarasi i
olarak belirlenir, fakat ilk say-
fada bu i harfi gésterilmez.
Abstract sayfasi. Gerekli Gerekli degil Sayfa numarasi ii. Numaralar i
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rakami ile bu sayfadan itibaren
gbézukmeye baslar.

igindekiler Tablosu. Gerekli Gerekli Sayfa numarasi iii

Tablolar Listesi. Gerekli (Varsa) Sae)rekll (Var- Sayfa numarasi verilir

Sekiller Listesi. Gerekli (Varsa) Sae)rekll (Var- Sayfa numarasi verilir

Kisaltmalar Listesi. Gerekli (Varsa) Sae)rekll (var- Sayfa numarasi verilir
Arap rakamlariyla sayfa numa-
rasi verilir. Girisin birinci sayfa-

Govde bolimleri. Gerekli Gerekli sinin sayfa numarasi 1’dir, fakat
ilk sayfada gosterilmez. Bura-
daki 1 rakami silinir.

Ekler. Gerekli (Varsa) | Gerekli degil. | SaYfa numarasi verilir. Sayfa
numarasi devam eder.
Sayfa numarasi verilir.
APA makale yazim sisteminde
“Kaynaklar” baghdi “Ekler” bas-
lgindan énce gelmesine karsi-
lik tezlerde 6gretim Uyeleri tez-

Alinti Yapilan Kaynak- . .

P 4 Gerekli Gerekli lerin kaynaklariyla daha yakin-

lar.

dan ilgilendiginden erisim kolay-
g1 saglamak icin Kaynaklar
bashgi her iki sistemde de en
sona yazilir. Sayfa numarasi
devam eder.

Basliklarin stil duzenlemesi agagidaki kurallara gore yapllir.

PASIF SAYFALAR

Basliklar Hizalama Stilli yazim Stil tard
Dis kapak sayfasi Ortali Yok Manduel diizenlenmis
ic kapak sayfasi Ortall Yok Mantiel diizenlenmis
Onay sayfasi Ortal Yok Mantuel diizenlenmis
Etik kurallara uyguniuk Ortal Yok Mantuel diizenlenmis
yazisi
g:,?f sayfasi (istege bagli- Ortali Yok Maniiel diizenlenmis
Te§ekkur sayfasi (istege Ortali Yok Manduel diizenlenmis
bagl)

AKTIF SAYFALAR
Basliklar Hizalama Stilli yazim Stil tard
Ozet sayfasi Ortall Var Yazim, stilli — diizenleme ma-

niel
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Yazim, stilli — diizenleme ma-

Abstract sayfasi Ortal Var -
nuel
icindekiler Tablosu Ortali Var :Sgllm’ stilli — duzenleme ma-
Tablolar Listesi Ortali Var Y9Z'm’ stilli — dizenleme ma-
nuel
Sekiller Listesi Ortali Var Y§Z|m, stilli — diizenleme ma-
nuel
Kisaltmalar Listesi Ortali Var Ii?:llm’ stilli — dizenleme ma-
Govde bolumleri Ba§llga Var Yazim stilli
goére
Ekler Ortall Var Y§12|m, stilli — dlizenleme ma-
niel
Kaynaklar Ortall Var Yazim, stilli — diizenleme ma-

niel

01. Kapak Sayfalari

Kapak sayfalari dis kapak ve i¢ kapaktan olusur. Dis kapak sayfasindan sonra

ayrica bos bir sayfa koymaya gerek yoktur.

Dis kapak sayfasi. Tum bilgiler ortalanarak, “tek” satir araliginda, koyu

siyah, baslik 16 punto, diger bilgiler 13 punto buyukliguyle yazilir. Bosluk ta-

nimlamalari bir sonraki ornek kapak sayfasi Uzerinde gosterilmistir.




<\>1
T.C.
BiLIMSEL YAZIM UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTiTUSU, YAZIM ANA BILiM DALI

BIiLIMSEL YAZIM YUKSEK LISANS PROGRAMI
<\>1
<\>2
<\>3
<\>4
<\>5
<\>6
<\>7
<\>8
<\>9

-n - <\>1O T n " N
YUKSEK LISANS VE DOKTORA OGRENCILERI ICIN
BITIRME PROJESI, DONEM ODEVI VE

TEZ YAZIM KILAVUZU
<\>1
<\>2
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<\>3
<\>4
Doktora / Yuksek Lisans Tezi
<\>1
<\>2
<\>3
<\>4
<\>5
Hiiner Sencan
<\>1
1150847110
<\>1
<\>2
<\>3
<\>4
<\>5
<\>6
<\>7
<\>8
<\>9
istanbul, Aralik 2015
<\>1
<\>2
<\>3
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ic kapak sayfasi. i¢ kapakta dis kapaktan farkl olarak tezi yéneten da-
nismanin adi bulunur. Danigsmanin adi, tezi yazan ogrencinin numarasindan
sonra belli sayida satir araligi bosluk birakilarak yazilir. Bosluk tanimlamalari bir

sonraki ornek i¢ kapak sayfasi Uzerinde gosterilmigtir.
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<\>1
T.C.
BiLIMSEL YAZIM UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTiTUSU, YAZIM ANA BiLiM DALI

BIiLIMSEL YAZIM YUKSEK LISANS PROGRAMI
<\>1
<\>2
<\>3
<\>4
<\>5
<\>6
<\>7
<\>8
<\>9

-n - <\>1O T n " N
YUKSEK LISANS VE DOKTORA OGRENCILERI ICIN
BITIRME PROJESI, DONEM ODEVI VE

TEZ YAZIM KILAVUZU
<\>1
<\>2

<\>3
<\>4
Doktora / Yuikksek Lisans Tezi
<\>1
<\>2
<\>3
<\>4
<\>5
Hiiner Sencan
<\>1
1150547110
<\>1
<\>2
<\>3
<\>4
Danisman: Prof. Dr. Ogretim Uyesi
<\>1
<\>2
<\>3
<\>4
istanbul, Aralik 2015
<\>1
<\>2
<\>3
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02. Etik Kurallara Uygunluk Yazisi

Etik kurallara uygunluk konusunda ogrencinin bir beyanda bulunmasi istenir.
Bunun igin Ust metin sinirindan itibaren 5 “tek satir araligi” bogsluk birakilir. Bag-
liktan sonra 2 “tek satir araliginda bosluk birakilir ve 1,5 satir araligiyla bir son-

raki sayfada verilen metin yazilir.
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<[>
<[>
<[>
<[>
<[>
ETiK KURALLARA UYGUNLUK
<[>
<[>
Yuksek lisans tezimde, “yeniden ifadelendirme” ve belli bir bolimden “6zet ¢I-

karma” seklinde gergeklestirdigim yararlanmalar igin orijinal kaynagin kinye
bilgilerini ve yararlandigim sayfa numaralarini gdsterdigimi, aynen yaptigim

”» 113 L1

metin alintilarini, “tirnak isareti”, “girintili yazim bigimi”, “klinye bilgileri” ve “sayfa
numaralari” ile agik bir sekilde belli ettigimi, aynen alintilarda makul yararlanma
Olcisunu asmadigimi, baskalarina ait gorus ve fikirleri kendi gérusimmus gibi
gOstermedigimi, kaynakgada yer alan bagvuru eserleri ile metin igindeki dipnot
veya parantez not bilgilerinin ortustuguna, yararlandigim; olgek, sekil ve tablo-
lardan izin alinmasi gerekenler icin izin aldigimi, baskalarina ait sekil ve tablo-
lardan izin alma imkani bulamadiklarimda énemli dlgude degisiklikler yaparak
onlari farkhlastirdigimi ve kiinye bilgilerini verdigimi, kullandigim anket formlari
ve arastirmanin uygulama bigimi i¢in Universite Etik Kurulu’nun onayini aldigimi

beyan ederim.
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03. Onay Sayfasi

Tezlerde. Ig kapaktan sonra “juri Gyeleri onay!” sayfasi konur. Onay
sayfasi teze daha sonradan da yerlestirilebilir. Onay sayfasina sayfa nu-
marasi verilmez. Onay sayfasinda, ilgili enstitiinlin ve tezi hazirlatan anabilim
dalinin adi, tezin tarihi, tezi onaylayan juri Gyelerinin unvan ve adlari bulunur.
Jari Gyeleri, g¢aligsmayi onayladiktan sonra tezde onay sayfasini, bitirme projele-

rinde ise i¢ kapagi imzalarlar.
Onay sayfasina ait bilgiler 1,5 satir araligiyla yazilir.

Onay sayfasi icin “Tez jurisi Onay1” bashgi kullanilir. Baslk formati su
sekilde duzenlenir: TumuU bayuk harf, koyu siyah ve ortali olarak yazilir. Stil
tanimlamasi yapilmaz. Bagliktan dnce tek aralikli 5; basliktan sonra ise bir son-

raki sayfada gosterilen drnekte verilen bosluklar birakilir.

Bitirme projelerinde. Bitirme projelerinde onay igin ek bir sayfa koyma-

ya gerek yoktur. Projenin onay!, i¢ kapagin tzerinde yapilir.
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<[>
<[>
<[>
<[>
<[>
T.C.

ISTANBUL TIiCARET UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
ISLETME ANABILIM DALI
<[>
<[>
<[>
JURI OYELERIi ONAYI
<[>
<[>
Yuksek lisans / Doktora é6grencisi . . . ................... in.............

baglikli bilimsel ¢alismasi............. tarihinde yapilan savunmada asagi-
da isimleri belirlenen juri Gyeleri tarafindan Yuksek Lisans / Doktora Tezi olarak
oybirligi ( ); oygoklugu () ile basarih bulunmustur.

<[>
<[>

Adi Soyadi imza

Tez danigsmani

Juri Uyesi

Juri Uyesi

Juri Uyesi

Juri Uyesi
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04. Oz ve Abstract Sayfalari

Bitirme projesi veya tez hazirlayan 6grenci onay sayfasinin hemen arkasindan
yapti§i ¢alismaya iliskin bir “6z” hazirlar. “Oz” ile “6zet” yaklagimlarinin igerigi
ayni degildir. ‘Oz’ler daha kisa, ‘Gzet’ler ise kismen daha uzundur. Cesitli in-
dekslere konu oldugundan bilimsel ¢alismalar i¢in 6zet degil, 6z ¢ikarilmasi arzu
edilir. Bitirme odevleri, yuksek lisans tezleri ve doktora tezlerinde 6z ve abs-

tarct’lar i¢in yararlanilabilecek maksimum kelime sayilari asagidaki gibidir:

e Bitirme projelerinde: 100 — 130 kelime.
e Yiksek lisans tezlerinde: 130 — 160 kelime.

e Doktora tezlerinde: 175 - 200 kelime.

Oz ve abstract sayfalarindaki bilgilerin anahtar terimler dahil bir sayfayi
asmamasi gerekir. Bu nedenle bu sayfalarda “paragraflar arasinda bosluk ve-

rimez”. Oz ve Abstract ayni sayfada degil, farkli sayfalarda verilir.

Oz sayfasinina birinci paragrafinda “konu/problem” ortaya konur. ikinci
paragrafta 6grenciyi tezi yazmaya sevkeden temel gudindn ne olduguna degini-
lir. Uglincli paragrafta ana hatlari veya dzellikleri ile yonteme deginilir. Dérdiinci
paragrafta “temel hipoteze iliskin” istatistiki analiz bulgusu verilir. Besinci ve son
paragrafta ise arastirmanin ortaya koydugu sonug belirtilir. Bu yazim bigimi bir
“6z” oldugundan, “6zet” sayfalarinda oldugu gibi ayrintiya giriimez, en genel du-
stince ve fikirler ortaya konur. Oz'lerin yazilma amaci, internet ortaminda gok
sayida kisiyi tez konusunda genel olarak bilgilendirmek ve haberdar etmektir.
Yoksa, tezin kisa bir 6zetinin baslangi¢ sayfalarina alinmasi gibi bir amaci yok-

tur.

Oz ile Abstract'in kelime sayilarinin birbirine esit olmasi gerekmez, fakat
igerik, blyik dlglide ayni olmaldir. Bitirme projelerinde ‘Oz’ sadece Tirkge ola-
rak yazilir. Oz ve Abstract sayfalarinin sonunda en az (g, en gok alti anahtar
kavram verilir. ‘Anahtar kavramlar’ sézciikleri diiz, romen bigimiyle yazilir. ideal
olarak dért kavramin verilmesi yeterlidir. ilk anahtari kavrami takip edenler k-

cuk harflerle yazilir ve aralarinda virgl kullanilir. Ornek dzet ve abstract sayfa-
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lari sonraki sayfalarda verilmistir. Oz/Abstract basliklarindan dnce “tek satir ara-

hkh” 5 ve basliktan sonra, yine “tek satir aralikh” 2 satir araligi bosluk birakilir.
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<\>1

<\>2

<\>3

<\>4

<\>5

0z

<\>1

<\>2
Bu tez calismada Universitelerdeki yoneticilerle akademisyenlerin egitim sure-
cinde “eqgitici egitsel performansi gostergelerinin® hangi duzeyde izlenmesi ge-
rektigine iliskin dislnceleri arasinda istatistiksel bir farklilik bulunup bulunmadi-
g1 konusu arastiriimistir. Yuksekogretim kurumlarinda egditim kalitesinin gelisti-
rilmesi 6nemli dlgude “egiticilerin egitsel performansina” bagh oldugundan yone-
ticiler ve dgretim Gyelerinin bu konudaki gorus birligi ve farkliliginin saptanmasi
onem tasimaktadir (Konu/problem).

Dogrudan egiticileri ilgilendiren egitsel performans gostergelerinin ¢ikaril-
masi ve belirlenmesi yonundeki ¢alismalarin az olmasinin yanisira bu konuda
universite yoneticileri ile 6gretim Gyelerinin hangi noktada durduklari konusunda
bir arastirma yapilmamis olmasi tez ¢alismasinin temel gudisut olmustur (Moti-
vasyon).

Calismada, “temel egitsel performans gostergeleri” konusunda bir indeks
olusturulmus ve bu indeks bir taraftan Universite yoneticilerine ve diger taraftan
ogretim Uyelerine degerletilerek indekste belirlenen maddelerin hangi duzeyde
uygulanmasi gerektigi konusundaki gorusleri derlenmistir. Bu kapsamda 350
yonetici ve 6gretim Uyesine ulasiimistir (Yontem).

Istatistik analizleri sonucunda, tniversite yoneticileriyle 6gretim Gyelerinin
egitsel performans gostergelerinin hangi dizeyde izlenmesi gerektigi ko-
nusundaki gorusleri arasinda, istatistiki olarak anlamli olgctde farklilik oldugu
gorulmagtur (Temel bulgu).

Arastirmadan, Universite yoneticilerinin “egitsel performans gdstergeleri-
ni” tek yonlu olarak belirlemek yerine ogretim tyeleriyle bir araya gelerek birlikte

olusturmalari gerektigi sonucu gikariimistir (Sonug).

Anahtar kavramlar: Egitsel performans gostergeleri, yuksekogretim, editsel de-

gerlendirme.
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<\>1
<\>2
<\>3
<\>4
<\>5
Abstract
<\>1
<\>2
In this thesis, research was done to determine whether statistical differences

exist between the opinions of academicians as to which level the “educators’
pedagogical performance parameters” should be followed. Since the develop-
ment of educational quality is based mainly on “pedagogical performance of
educators” in higher education institutions, it is important to determine the con-
sensus and difference between the opinions of administrators and academi-
cians on this subject.

The main motivation of this thesis has been the fact that very few studies
exist for determining the educational pedagogical performance parameters
which concern directly educators and the fact that there is no study which anal-
yses at which point are university administrators and academicians on this sub-
ject.

An index about “basic educational pedagogical performance parameters”
is created as part of the study and both university administrators and academi-
cians were asked to evaluate this index in order to compile their opinions on to
what extend the articles in the index should be applied. Some 350 administra-
tors and academicians were contacted within this scope.

As a result of statistical analysis, it is seen that there is a statistically sig-
nificant difference between the opinions of university administrators and acad-
emicians as to which level the educational performance parameters should be
followed.

The result of this research is that university administrators should deter-
mine “educational performance parameters” in coordination with academicians

instead of establishing them in a unilateral way.

Key concepts: Educational performance parameters, higher education, educa-

tional evaluation.
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05. igindekiler Tablosu

Bilimsel galismalarin birinci, ikinci ve uglncu dereceden basliklarn “stil tanimla-
masiyla” belirlendiginden “icindekiler Tablosu” otomatik olarak ¢ikarilir. Dérdiin-
cu ve besinci dereceden basliklar icindekiler tablosunda gdsteriimez. Otomatik
cikarilan tablo Uzerinde daha sonra gerekli bazi degisiklikleri yapmak gerekir.

Bu degigsiklikler agagidaki gibidir:

4 13

“j¢indekiler Tablosu” bashg:. icindekiler Tablosu bashgi “stil” tanimla-
masiyla ikinci dereceden baslik olarak belirlenir. Koyu siyah, 12 punto buyuklu-
gunde yazilir. Otomatik olarak sola dayali olmasina kargin manuel olarak “ortali”
hale getirilir. Kendisinden 6nce 5 “tek satir arahidi”, kendisinden sonra 2 “tek

satir araligi” bosluk birakilir. Eger “igcindekiler” sézciugu otomatik olarak gelmisse
bu sozciik silinerek yerine yukarida agiklanan kurallara gére yeniden “igindeki-

ler” baghgi yazilir.

icindekiler tablosunda numaralandirma. icindekiler tablosu basliklari-
nin bas tarafinda yer alan numaralar metin igine yazilan basliklardan otomatik
olarak gelir. Sonradan el ile yapiimaz. Ogrenci bu asamada danisman dgretim
uyesiyle goruserek iki sistemden birini tercin eder ve tum basliklari sectigi bu
sisteme gore hazirlar. Birinci sistem “rakam-harf sistemi” olarak adlandirilir. Bu

sistemdeki siralama asagidaki gibidir:

I. Birinci DUzeyden baslik
A. ikinci Diizeyden baslik
B. ikinci Diizeyden baslik
1. Uglincli Diizeyden baslik
2. Uclincti Dizeyden baslik
[I. Birinci DUzeyden baslik

A. Ikinci Diizeyden basglik

B. ikinci Diizeyden baslik
1. Uclincl Diizeyden baglik
2. Uglincli Diizeyden baslik

[ll. Birinci DUzeyden baslik
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A. ikinci Diizeyden baslik

B. ikinci Diizeyden baslk
1. Uglincii Diizeyden baslik
2. Uguincli Diizeyden baglik

IV. Birinci Duzeyden baglik

A. Ikinci Diizeyden basglik

B. ikinci Diizeyden baslk
1. Uglincl Diizeyden baglik
2. Uglincli Diizeyden baglik

ikinci sistem “Arap rakamlari sistemi” olarak adlandirilir. Bu yaklasimda
bagliklar 1., 2. seklinde tek duzeyli; daha sonra 1.1, 1.2, seklinde iki dizeyli nu-

maralandirilir. Ornek:

1. Birinci Dlizeyden baslik
1.1. Ikinci Dlizeyden baglk
1.2. ikinci Diizeyden baslik
1.1.1. Uglincti Diizeyden baslik
1.1.2. Uglincii Diizeyden baslik
Il. Birinci DUzeyden baslik

1.1. ikinci Diizeyden baslik

1.2. Ikinci Diizeyden basglik
1.1.1. Uglinci Diizeyden baslik
1.1.2. Uglincti Diizeyden baslik

[ll. Birinci DUzeyden baslik

1.1. ikinci Dlizeyden baglk

1.2. Ikinci Dizeyden baglik
1.1.1. Uglinci Diizeyden baslik
1.1.2. Uglincti Duizeyden baslik

IV. Birinci Duzeyden baslik
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1.1. ikinci Dlizeyden baslik

1.2. ikinci Dlizeyden baslk
1.1.1. Uglincti Duizeyden baslik
1.1.2. Uglincti Diizeyden baslik

icindekiler tablosundaki birinci dereceden basliklar. imleg, “igindeki-
ler Tablosunda” birinci dereceden herhangi bir baghk Uzerine getirilerek Alt +
Ctrl + Shift + S tus birlesimiyle “Stil Diyalog” kutusu agilir. Buradan “Style Ins-
pector’ digmesine tiklanarak “Stil Denetgisi’ne gecilir. Paragraf bigcimlendirme-
sinde “Degistir’” komutu kullanilarak paragraf menusu acilir ve burada “Aralik”
kesiminde bulunan “Once” alanina 12 ve “Sonra” alanina ise 6 degeri girilir. Ya-
z1 buydklaga Ariel ve Times New Roman fontlarinin her ikisi i¢in de 11 punto
olarak ayarlanir. Satir aralig1 “Tek” olarak belirlenir. Baslik koyu siyah olarak

yazilir ve girinti yapilmaz.

icindekiler tablosundaki ikinci dereceden basliklar. “Stil Diyalog” ku-
tusu kullanilarak su degisiklikler yapilir: Sol girinti 1 cm olarak belirlenir. Parag-
raf menusindeki “Aralik” kesiminde bulunan “Once” alanina 6 nokta ve “Sonra”
alanlarina 3 nokta degeri girilir. Yazi buyuklugu Ariel ve Times New Roman font-
larinin her ikisi icin 11 punto olarak ayarlanir. Satir arali§i “Tek” olarak belirlenir.

Baslik “romen bigimiyle” yazilir.

icindekiler tablosundaki iigiincii dereceden bashklar. “Stil Diyalog”
kutusu kullanilarak su degisiklikler yapilir: Sol girinti 2 cm olarak belirlenir. Pa-
ragraf menlsundeki “Aralik” kesiminde bulunan “Once” alanina 3 nokta ve “Son-
ra” alanina ise 1,5 degeri girilir. Yazi buyukligu Ariel ve Times New Roman
fontlarinin her ikisi i¢cin 10 punto olarak ayarlanir. Satir araligi “Tek” olarak belir-
lenir. Baslik “normal romen bigimiyle” yazilir. igindekiler tablosunda dérdiincii ve
besinci dereceden basliklar gosterilmez.

06. Tablolar Listesi

Tablolar listesi MSW’de “Basvurular” sekmesi altinda bulunan “Sekiller Tablosu

ekle Komutu ile gergeklestirilir. Tablolar Listesi Basligi ust metin sinirindan son-
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AT

ra 5 “tek satir araligi” bosluk birakilarak, ikinci dereceden baslik olarak belirlenir.
Basliktan sonra “tek satir araliinda” 2 bosluk verilir. ikinci dereceden basliklar
sola dayali yazildigindan daha sonra bu baslik mantel olarak “ortali” hale getiri-

lir.

Tablolar listesindeki maddeler 11 punto buyUkliglnde ve tek satir arali-
giyla yazilir. Tablolar listesinde bir satirdan daha uzun olan tablo basliklari yeni-
den gozden gegcirilerek bu tablo bagliklari anlamli bir bigimde kisaltiir ve mim-
kinse bir satirr gegmemesi saglanir. Eger bir satirdan daha uzun ise artik satir-
larin bir Ust satirdaki metin hizasindan baglamasi saglanir. Bunun igin asil girin-

ti sekmesi 1,75 cm’ye getirilir.

Aralk

Once: 0 nk Satir aralige: Deder:

AL (4]

Sonra: g nk Tek W

O] Ayni stildeki paragraflann arasina bosluk ekleme
Sekil 1. Tablolar listesinde bogsluk diizenlemesi.

Sayfa numaralarinin goézuktigu yerin Uzerine ayrica “Sayfa Numaras!”
yazmaya gerek yoktur. Tablolar listesinde 1’den 9’a kadar olan rakamlarin 6na-
ne “mandel olarak” 0 rakami konarak metnin dusey olarak ayni hizada olmasi
saglanir. (Ornek: Tablo 01., Tablo 02.). Tablolar listesinde maddeler arasi bos-
luk, “Once” alanina 0 nokta ve “Sonra” hiicrelerine 9 nokta degeri girilerek belir-
lenir. Yazar tarih sisteminde “Tablo’ s6zcigu ve numarasi romen bigimiyle, se-
kil bashdi ise italik bigcimiyle otomatik olarak c¢ikacaktir. Tablolar Listesi sayfasi-

nin dizenlenmesine iliskin drnek bir sonraki sayfada verilmistir.



Tablo 01.
Tablo 02.
Tablo 03.
Tablo 04.
Tablo 05.
Tablo 06.
Tablo 07.
Tablo 08.
Tablo 09.
Tablo 10.
Tablo 11.
Tablo 12.
Tablo 13.
Tablo 14.
Tablo 15.
Tablo 16.
Tablo 17.
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<[>

<[>

<[>

<[>

<[>

TABLOLAR LIiSTESI

<[>

<[>
Tekstil fthalat DEJEIIEN i .................c.cceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 28
Tiirkiye'nin En Fazla Tekstil Uriinleri ithalati Yaptigi Ulkeler........................ 28
Secilmis Ulkeler TEeKStil INFACALI .............cc.ccecvueeceieeieieeeeeeee e 29
Tiirkiye’'nin Ana Kalemlerde Tekstil Sektérii [hracati..............c..ccoccvveeeenen.. 30
Secilmis Ulkeler GiySi IRFACALI ............c..c.cceeeeeeeceieeeeeeee e 30
Tiirkiye'nin En Fazla Tekstil Uriinleri ihracati Yaptigi Ulkeler....................... 31
Baglica Uriin Gruplari Itibariyle Tiirkiye iplik Ihracati ..................ccccccoveu... 82
Tiirkiye'nin En Fazla Iplik Ihrag Ettigi UIKIEr .............cccccuvveeveeccneiinieeaeenn. 83
Baslica Uriin Gruplari itibariyle Tiirkiye'nin Iplik ithalati ................c..ccccooo..... 83
Tiirkiye'nin En Fazla Iplik ithal Ettigi UIKEIEr ............c..ccccoeveeveveeeeeeeeranannane, 84
Yillar itibariyle Tiirkiye'nin Ev Tekstili TiCareti..............c.cccuvveveeeereeearnannn. 122
Baslica iiriin gruplari itibariyle Tiirkiye Ev Tekstili ihracati ......................... 124
Hali ve Kilim Sanayi Uretim ENQEKSI...........c..ccocceevueeveeeeieeiceeeeeeeeee . 133
TirKiye Hall IRFACALI ............c.ccoeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 133
Tiirkiye Genel Ihracatinda Hali ihracatinin Payi...................ccccccceeueveunnn... 135
El Halisi ile Makine Halisi ihracatinin Hali hracatindaki Payi.................... 136

Tiirkiye'nin Hali ve Yer Kaplamalari Dis Ticareti............cccccccvvveeiiinnneen.. 136
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07. Qekiller Listesi

Sekiller listesi, MSW’de “Basvurular’ sekmesi altinda bulunan “Sekiller Tablosu
Ekle” komutu ile gerceklestirilir. “Sekiller Listesi” bashgl Gst metin sinirindan
sonra 5 tek satir araligi bosluk birakilarak, ikinci dereceden baslik olarak belir-
lenir. Basliktan sonra “tek satir araliinda” 2 satir araligi bosluk birakilir. ikinci
dereceden basliklar sola dayali yazildigindan daha sonra bu baslik manuel ola-

rak “ortali” hale getirilir.

Sekiller listesindeki maddeler 11 punto buyUkliginde ve “tek satir” arali-
giyla yazilir. Sekiller listesinde bir satirdan daha uzun olan sekil basliklari yeni-
den gbzden gegirilerek bu sekil basliklari anlamli bir bigcimde kisaltilir ve mim-
kinse bir satir gegmemesi saglanir. Eger bir satirdan daha uzun ise “artik satir-
larin” bir Ust satirdaki metin hizasindan baslamasi saglanir. Bunun igin asili gi-

rinti sekmesi 1,75 cm’ye getirilir.

Sayfa numaralarinin gézuktigu yerin Uzerine ayrica “Sayfa Numaras!”
yazmaya gerek yoktur. Sekiller listesinde 1’den 9’a kadar olan rakamlarin énline
manduel olarak 0 rakami konarak metnin disey olarak ayni hizada olmasi sagla-
nir. (Ornek: Sekil 01., Sekil 02.). Yazar tarih sisteminde “Sekil s6zcligl ve nu-

marasi italik, sekil bagligi1 ise romen bicimiyle otomatik olarak ¢ikacaktir.

Sekiller listesinde maddeler arasi bosluk, “Once” alanina 0 nokta ve
“Sonra” alanina 9 nokta degeri girilerek belirlenir. Sekiller Listesi sayfasinin di-

zenlenmesine iligkin 6rnek bir sonraki sayfada verilmistir.

Aralik

Once: 0 nk Satir arahgr: Deder:

4 F 4

Sonra: 9 nk Tek W

] Ayni stildeki paragraflann arasina bosluk ekleme

Sekil 2. Sekiller listesinde bosluk diizenlemesi.



Sekil 01.
Sekil 02.
Sekil 03.
Sekil 04.
Sekil 05.
Sekil 06.
Sekil 07.
Sekil 08.
Sekil 09.
Sekil 10.
Sekil 11.
Sekil 12.
Sekil 13.
Sekil 14.
Sekil 15.
Sekil 16.
Sekil 17.
Sekil 18.

37

<[>

<[>

<[>

<[>

<[>

SEKILLER LISTESI

<[>

<[>
Ulkelerin tekstil ithalat paylart................ccceeeeveieeeieeeceeeeee e 35
Ulkelerin hazir giyim ithalat paylari (2012). .........ccoeeeeeeeeeeeeceeeeeeeeve e 36
Ulkelerin tekstil inracat paylar (2012). ........c.oovveeeeeeieeieeeece e 38
Strate]i PIrAMIi......cce e e 43
inracat faktori igin etken-sonugG grafidi..........c.covevveveeeeceeeee e 44
Uretim faktori igin etken-sonug grafidi. ..........c.cceeveeieeiieeececeeeee e, 46
Pazarlama faktoru icin etken-sonug grafidi............cccccvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiis 49
Tasarim faktori icin etken-sonug grafigi. ......cceeeevieeiiiiiiiiiiii e, 51
Egitim faktoru icin etken-sonug grafigi........ccoooooeviiiiiiiii e, 52
is ortami faktérii igin etken-SoNUG Grafidi...........cceevevieeeeeeeeeieeeee e ee e, 54
Markalasma faktoru igin etken-sonug grafigi. .........covvviiniiiiiiiiiiiii s 56
Tesvikler faktori icin etken-sonug grafigi. .......ccevvveeviiiiiiii e, 57
Finansman faktoru igin etken-sonug grafigi. ..........ccccevvemiiiiiiiiiiiiiiiiinns 58
YUk faktorl icin etken-sonug grafigi. ........cevvvvvvviiiiiiiiiiiiiiiii 59
Mevzuat faktorl icin etken-sonug grafigi. .............eeeeeeeiiiiiiiiiiiiiis 60
Bolgesel kalkinma faktoru icin etken-sonug grafigi. ............cccccvveeeiiiiiiiiiininnns 61
Dunya iplik ihracatinda Ulkelerin paylari..........ccooooviiiiiii e, 74
Dunya iplik ithalatinda Glkelerin paylart. ... 77
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08. Kisaltmalar Listesi

Kisaltmalar ve/veya simgeler listesi alfabetik olarak hazirlanir. Bu listede genel
kisaltmalar gosteriimez. Sadece tezin hazirlandigli konuya 6zgu, 6zel kisaltma-
larin listesi verilir. Tablolar, sekiller ve kisaltmalar listelerinin her biri, “madde

sayisinin az veya ¢ok olmasina bakilmaksizin” ayri bir sayfadan basglar.

Kisaltmalar listesi, MSW’de sayfa numaralarini gosterecek sekilde oto-

matik olarak ¢ikarilir. Bunun igin asagidaki islemler gerceklestirilir.

Metin icinde kisaltmalar igin girdi tanimlamasi. Birinci asamada, ki-
saltmanin ilk gectigi yerde once kisaltmanin adi agik olarak yazilir ve parantez
icinde kisaltmasi gosterilir. ikinci asamada, kisaltmalar icin “Dizin” tanimlamasi
yapilir. “Basvurular’ sekmesinde bulunan “Girdiyi isaretle” diigmesine tiklanarak
“Asil Girdi” hdcresine dnce kisaltmanin bas harfleri sonra iki bosluk birakilarak
aciklamasi yapilir ve “isaretle + Kapat” denir. Diyalog kutusundaki “Alt Girdi’
bdlimu bos birakilir. MS Word’de bunun Uzerine “gizli metin” alani acgilir. Gizli
metin alani su sekilde goézukur: --q. Gizli alan agildiktan sonra, U¢ veya dort
harften olusan kisaltma fare ile segilerek “koyu siyah” bigcime donusturalir, agik-
lamasi ise romen bicimi (RB) ile yazilir. Gizli alan her zaman paragraf simgesi-
ne tiklanarak kapatilabilir. Burada dikkat edilmesi gereken konu, kisaltmanin
bas harflerinden sonra “iki nokta Ust (iste” isaretinin kullaniimamasidir. iki nokta

isareti kullanilirsa, kisaltmanin aciklamasi bir alt satira duser.

Kisaltmalar Listesi bashgi. Kisaltmalar listesi yeni bir sayfadan baslar,

baslikdan 6nce 5 tek satir araligi, basliktan sonra ise 2 “tek satir arahd1” bosluk
birakilir. Kisaltmalar Listesi basligi ikinci dereceden baslik olarak sola dayali

yazilir, fakat manuel olarak ortall hale getirilir.

Kisaltmalar listesinin otomatik olarak cikarilmasi. Kisaltmalar listesini
otomatik olarak c¢ikarmak icin “Basvurular’ sekmesinde bulunan “Dizin Ekle”
komutu kullanilir. Agilan diyalog kutusunda; “Girintili” ve “1 sutun” segenekleri
secili hale getirilir. Daha sonra “Sagda hizalanmis sayfa numaralari” segenegine
tiklanir. Sekme Oncusl olarak noktali bir bicim tercih edilir ve “Tamam” tusuna

basilir.
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Kisaltmalar listesinde maddeler arasindaki bosluk. Kisaltmalar liste-
sinde maddeler arasi bosluk, “Once” alanina 0 nokta ve “Sonra” alanina 9 nokta
degeri girilerek belirlenir. Acgiklamalar bazen bir satirdan daha uzun surebilir.
Bunun icin asili girinti sekmesi 1,75 cm olarak ayarlanir. “Kisaltmalar Listesi”

sayfasinin dizenlenmesine iligkin 6rnek bir sonraki sayfada verilmistir.
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</>1

<[>2

</>3

<[>4

</>5

KISALTMALAR LISTESI

</>1

<[>2
APA American Psychological ASSOCIAtION ............uuviiiieeeii it ie e e e e e e e s e e e e e e s e nnreane e 2
CMS Chicago ManUEl Of SEYIE ......coouiiiiiiiie e 2
KSB KOYU Siyah BiGim ......coiiiiiiiiiee et s s e e e e e e st e e e e e e e e s ennennnees 4
MSW MS Word Kelime ISIEM Programi..........cccouecieeieieieeeceeceeeieeeese e ses e s eessaeseeesnaneas 9,10
NRB Normal ROMEN BiGiMi.........uiiiiiiiiiiiiiiiieee sttt e e e e e s s are e e e e e e e s snneneaees 4



41

B. GOVDE SAYFALARI

01. Girig Bashgi

Bicim ozellikleri. “Giris” baghgi tezin Arap ramlariyla numaralandirilan ilk
sayfasidir, fakat ilk sayfada rakam gozukmez. “Girig” birinci dereceden baslk
olarak belirlenir. “Tek satir araliginda” olmak Gzere basliktan énce bes ve baslik-

tan sonra iki satir araligi bogluk birakilir.

Giriste alinti yapma, tablo veya sekil kullanma. “Girig” bashgi altindaki
metinde baska eserlere gdnderme yapilmaz, tablo ve sekil kullanilmaz. Yazar

“Giris” bashgini butintyle kendi dustnceleri ve fikirleri gergevesinde olusturur.

icerik 6zellikleri. “Giris” basligini, tezin diger béliimlerini tamamladiktan
sonra yazmak daha sagliklidir. Giris basligi, en az U¢ ayri paragraftan olusur.
Birinci paragrafta konunun tanitimi yapilir, kapsami ve temel égeleri ortaya ko-
nur. Konuyla ilgili bazi bilgiler verilerek okuyucunun konuya asina olmasi sagla-
nir. Ikinci paragrafta arastirmanin amaci ortaya konur. Ogrenci, bu bélimde s6z
konusu tez konusunu nigin segtigini, amacini, ne yapmak ve ne bulmak istedigini
anlatir. Uglincli paragrafta, problem ciimlesi veya tezin iddiasi veya tezle giin-
deme getirilen “sav” sergilenir. Tezin problem cumlesi, “iki ila dort satir uzunlu-
gunda” acgik ve net bir hipotez veya iddiadir. Problem climlesi ortaya konduktan
sonra bu problemin incelenece@i 6zgun alan, ana kutle ve drnekleme deginilir.
Problem cumlesiyle ilgili olarak daha 6nceden herhangi bir aragtirma yapilip ya-

pilmadig agiklanir.

“Girig” bashg igeriginin uzunlugu. Giris baslhdi veya boélumua bilimsel

calismanin “bitirme projesi”, “ylksek lisans tezi” veya “doktora tezi” olmasina
gore degisir. Bitirme projeleri icin maksimum 200, yuksek lisans tezleri icin 350

ve doktora tezleri icin maksimum 600 kelimelik giris igerigi yeterlidir.

02. Bolum Basliklan

Bolum basliklari, bilimsel ¢alismanin (a) kuramsal nitelikte bir derleme ¢alisma-

slI, (b) uygulamali arastirma veya (c) alan arastirmasi olma durumuna goére de-

gisir.
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Bitirme projelerinde bolim basliklar. Bir bitirme projesinde “Girig”,
“Sonug ve Oneriler” basliklarinin disinda incelenen alanla ilgili en az tg¢ ayri bo-
lGmdn olmasi arzu edilir. Bolim sayisini gereksiz yere artirmamak gerekir. Bir

bitirme projesinin govde boliumunde asagidaki basliklar bulunur:
Girig
Birinci Bolim
Ikinci Bolum
Uglincti Bolim
Sonug ve Oneriler

Alinti yapilan Kaynaklar

Kuramsal analiz agirlikh yiiksek lisans veya doktora tezlerinde bo-
Iim basliklan. “Uygulamasi” veya “alan arastirmasi” bulunmayan, “derleme
niteligindeki” yliksek lisans / doktora tezlerinde “Girig”, “Sonug ve Oneriler” bas-
liklarinin diginda incelenen alanla ilgili en az Ug, en ¢ok bes ayri bdlimin olma-
sI arzu edilir. Bolum sayisini gereksiz yere artirmamak gerekir. Kuramsal yuk-

sek lisans / doktora tezlerinin gévde boliminde asagidaki basliklar bulunur:
Giris
Birinci Bolum
ikinci BoIim
Uglincti Bolim
Dordunciu Bolum
Besinci Bolum
Sonug ve Oneriler

Alinti yapilan Kaynaklar

Uygulama veya alan arastirmasi olan yiiksek lisans veya doktora
tezlerinde boliim basliklar. “Uygulamasi” veya “alan arastirmasi” bulunan,

yuksek lisans / doktora tezlerinin i¢ bdlim dizenlemesi kuram incelemesine
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dayanan tezlerden farklidir. Standart olan “Giris”, “Sonug ve Oneriler” baglikla-

rinin diginda diger alt basliklar agagidaki gibi duzenlenir:

I. Girig
A. Problem CUmlesi
B. Arastirmanin Amaci ve Onemi
C. Arastirmanin Kapsami ve Kisitlari
D. Arastirmaya lliskin On Kabuller
[I. Alanyazin
A. Kavramsal Yapilarla ilgili Kuramsal Alan
1. Birinci Kavramsal Yapiya iliskin Arastirmalar
2. ikinci Kavramsal Yapiya lliskin Arastirmalar
B. iki Kavram Arasindaki Iligkilerin Arastiriimasi
[ll. Yontembilim
A. Ana Kitle, Orneklem, Orneklem Birimi
B: Olgiim Araci ve Kullanilan Degiskenler
C. Arastirmanin Tasarimi ve Modeli
D. Veri Toplama Yontemi
E. Sorgulama ve Veri Analizi
1. Arastirma Sorulari ve Kullanilan istatistik Teknikler
2. Olgeklerin Gegerlilik ve Glivenilirlik Analizleri
3. Faktoriyel Yapilar ve Uygulanan Analizler
4. Hipotezler ve Yararlanilan Hipotez Testleri
IV. Analiz Bulgulari
A. Tanimlayici Istatistiki Analiz Bulgular
B. Faktor Analizi Test Bulgular
C. Hipotez Testi Bulgulari
V. Sonuglar ve Oneriler
A. Bulgularin Ozeti ve Sonuglar
B. Daha Sonraki Aragtirmalar igin Oneriler
Ekler
Alinti Yapilan Kaynaklar
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“Hipotezler” bashgina iligkin bazi aciklamalar. “Hipotezler” bashg: al-
tinda dnce hipotezler verilir. Daha sonra bu hipotezler icin hangi istatistiki test
tekniklerinin kullanildigi, bu istatistiki test tekniklerinin segilmesinin gerekgesi ve
mantig1 aciklanir. Secilen istatistiki teknikle ilgili olarak karsilanmasi gereken
varsayimlarin test edilip edilmedigi ortaya konur. Yine bu bélimde istatistiksel
anlamliligi belirlemek i¢in hangi alfa dlzeyinin kullanildigi acik bir sekilde yazilir.
Bulgular béliminde, test istatistiginden sonra hipotez tekrar ifade edilmeli ve
kanitlanip kanitlanmadigi net bir sekilde ortaya konmalidir. Ayrica test istatisti-
giyle ilgili olarak “etki buyuklugu” ve “istatistiksel gu¢” degerleri verilmeli ve bu
konuda kisa bir yorum yapilmalidir. “Sonuglar” bashgi altinda hipotezlerin her
biriyle ilgili olarak varilan sonuglari net bir sekilde ifade edilir. Sonugclar alanya-

zin bilgileriyle iligkilendirilir, varsa tutarsizliklara veya mutabakata isaret edilir.

“Kisitlar ve Sinirhiliklar” bashgina iligkin bazi agiklamalar. “Kisitlar ve
Sinirliliklar” alt basliginda sonuglarin i¢ ve dis gecerliligini engelleyen faktorlerin
neler olabilecegine iligkin agiklamalar yapilir. Orneklem yetersizlikleri, uygulama
yetersizlikleri, kavramlastirma yetersizlikleri, model yetersizlikleri, kontrol grubu-
nun olmamasi, genelleme yetersizlikleri, drneklem biriminin tesadufi olarak se-

cilmesiyle ilgili yetersizlikler vb. konulara deginilir.

“Oneriler” baghgina iligkin bazi agiklamalar. Oneriler alt baghginda
ise, kuramsal ve deneysel bolimler icin ileride ne tir degisiklikler yapmak gere-
kir, modele hangi degiskenleri almak gerekir, arastirma uygulamasinda nelere
dikkat etmek gerekir gibi konulara deginilir. Ayrica bu tur degigikliklerin nigin ya-

pilmasi gerektigi ve ne yarar saglayacagi acgiklanir.

03. Tablolarda Genel Kurallar

Metinde tablo duzenlenirken “genel kurallar” ve “6zel kurallar” s6z konusudur.
Genel kurallar, “yazim ekollerinden” bagimsizdir. Ozel kurallar ise, “yazim ekol-
leri” gercevesinde belirlenir ve daha c¢ok tablo bagliklari, tablo kaynaklari ve
acgiklamalarinin yazim bigimiyle ilgilidir. Ogrenci, tablo diizenlemesi yaparken
tablo basligi ve aciklamalarini 6nce genel kurallara gore yapar, daha sonra

hangi yazim ekolline veya sistemine gore calisiyorsa o sistemin kurallarina gére
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gerekli degisiklikleri yapar. “Yazar-tarin Sistemi” ve “Dipnot Sistemine” gore
tablo basliklari ile tablo agiklamalari daha sonraki bagliklarda ayrica ele alinmig-
tir. Ogrenci, sectigi sisteme gore bir drnekligi saglamak icin tablo bagliklari ve
aciklamalarinda gerekligi degisikligi mutlaka yapmalidir. Bu bagslk altinda tablo

duzenlemenin ‘ekollerden bagimsiz’ olan “genel kurallari” Gzerinde durulmustur.

Verileri tablo igine alma kurallari. Metin igcinde veriler ayrintili bir sekil-
de verilmigse ayrica tablo yapmaya gerek yoktur. Bu gibi durumlarda tablo
yapma, bilgilerin iki kez sunulmasi anlamina gelir. Veriler, tablo yerine eger sekil
uzerinde gosterilmigse yine tablo kullanmaya gerek yoktur. Veriler eger sadece
iki situn ve iki satirdan olusuyorsa veya bir tarafinda iki veya daha az satir-
sutun varsa bu veriler igin tablo yapilmaz, metin iginde verilir. Tablo yaparken
secici olmak gerekir. Uzun, karmasik, ¢ok sutunlu tablolari vermekten kaginmak
gerekir. Bu tablolar ya ikiye bolunur veya mumkunse sutun azaltmasina tabi
tutulur. Tezlerde kullanilacak tablolarda veri yapisi uygunsa maksimum alti sU-

tun olmaldir. Daha fazla sutunlu tablolarda sutun azaltmanin yollari arastirilir.

Tablo basliklari. Tablo basliklari agik, net ve mumkun oldugu kadar kisa
yazilir. Bir satiri asacak uzun tablo basliklarindan kaginmak gerekir. Tablo bas-
liklarinda “Times New Roman” ve “Ariel” fontlarinin her ikisi icin 10 punto bu-
yukligunden yararlanilir. Satir ve sutun basliklarinda, tablo hicrelerindeki veri-
lerde ve tablo agiklamalarinda metinde kullanilan punto blayuklugunden 2 punto

daha kuguk yazilir.

Tablo sézcugu, tablo numarasi, tablo basliklari, tablo igerigi, tablo kay-
nakcasi ve tablo notlar tek satir araligi ile yazilir. “Tek satir araligi duzenlemesi”
MSW’deki “stil” uygulamayla degil, manuel olarak gerceklestirilir (Bk. Tablo ).
<\>

Tablo 2. Yillara Gére Satis Hacmi
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Aynen [Degistirilerek] alindigi kaynak. Hiiner Sencan, Bilimsel Yazim, Istanbul isletme Fakiiltesi
Yayini, istanbul, 1991, s. 12.

<\>

Not. Tablo verilerinin [aynen veya degistirilerek] kullanimi igin orijinal yazarindan (veya yayimla-
yan kurumdan) yazil izin alinmigtir.

<\>

Tablo basliklari, “baslik formatinda” yazilir. Baglik sonunda nokta imi (isa-
reti) kullaniimaz. Tablonun hemen Ustiinde yer alan paragraf ile “tablo numarasi
ve basligli” arasinda 1,5 satir aralikh bosluk birakilir. Ayni sekilde tablo kaynak-
casli ve/veya aciklamasinin son satiri ile takip eden ilk metin paragrafi arasinda

da 1,5 satir aralikli bogluk birakilir.

Tablo bashgdi ile hemen altinda yer alan tablo Ust ¢izgisi arasinda 6 nokta
bosluk birakilir ve daha sonra tablonun Ust ¢izgisi gizilir. Alti nokta bogsluk bi-
rakmak icin “Basvurular” menusi altinda bulunan “resim yazisi” stilinde gerekli

degisiklik yapilir.

“‘Kaynakga” ile “Not.” yan basliklari arasinda da 6 nokta bosluga yer veri-

lir. Bunun igin “6 nokta bosluk” stil digmesinden yararlanilir.

“Tablo basliklari” MS Word kelime islem programinda otomatik olarak
tanimlanir. Bunun igin “Basvurular’ menusinden “Resim Yazisi Ekle / Etiket /
Tablo / “ komutlar segilir. Tablo sézcugunden sonra “.” (Nokta) konarak baslik
yazilir. Daha sonra “Tablolar Listesi” hazirlanirken tablo basliklari sayfa numa-
ralariyla birlikte otomatik olarak ¢ikariimig olur. “Resim Yazisi” i¢in “Stil” dluzen-
lemesi yapilirken “Paragraf” monusundeki “Aralik” bagliginda bulunan satir ara-
higini ayarlamak icin “Once” kutusuna 0 degeri, “Sonra” kutusuna” 6 degeri giri-
lir. Stil tanimlamasinda, “italik” bicimi secilmez. italik, romen veya koyu siyah

yazilma bi¢imi tezde tercih edilen ekole gore belirlenir.

Tablolari metne alma kurallari. Kamu mali olan veya olmayan tablolar
diger eserlerden ya aynen veya degistirilerek alinir. Yazar tabloyu hangi surette
aldigini kaynakga bilgilerinin hemen 6ninde belirtmelidir. Bunun i¢in “Aynen

alindig1 kaynak” veya “Degistirilerek alindigi1 kaynak” sdzcukleri kullanilir.

Kamu mali olmayan aynen veya buyuk olgude 6zellikleri korunarak alinan

tablolarin sadece kaynakga bilgilerini vermek yeterli degildir. Yazar bu tur tablo-
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lari kullanmak icin “orijinal yazarindan veya ilgili kurumdan gerekli yazigsmalari
yaparak yazili izin almali” ve izin alma durumunu tablonun altinda belirtmelidir.
“Sozlu izin alma” yeterli degildir. Gerektiginde yazili izin belgesi gosterilebilmeli-
dir. Orijinal yazarin tablolarinda yapilacak kuguk degisiklikler icin de yazil izin

almak ve s6z konusu izin gergevesinde degisikligin yapildigini belirtmek gerekir.

Onemli dlciide degisiklik yapilan ve niteligi degisen tablolarda ise sadece

kaynakca belirtilir. Bu tur tablolar i¢in ayrica yazili izin almaya gerek yoktur.

Tablo alt bilgileri. Tablolarin altinda yer alan “Aynen alindigi Kaynak”
veya “Not.” yan bashgi ile yapilan tablo agiklamalarinda 10 punto yazi buyukla-

gu tercih edilir. Kaynak ve not aciklamalari tek satir araligiyla yazilir.

Tablo alt gizgisiyle Aynen alindigi kaynak veya Not kelimesi arasinda 6
nokta bosluk birakilir. “Aynen alindigi kaynak.” veya “Not.” yan basliklarinin ya-
zim stili secilen ekolln kurallarina goére belirlenir. “Aynen alindi§i kaynak.” ve
“‘Not.” yan basliklar arasinda daha 6nce belirtildigi gibi 6 nokta bosluk birakilir.
“‘Not” yan bashgi kapsaminda, yararlanilan tablonun hangi kosullarda saglandigi

hakkinda bilgi verilir.

Ornek:

Not. Aynen alinti yapilan tablonun kullanimi igin yazarindan yazili izin alinmistir.

Tablolarda aciklama yapmak igin Ug¢ tur nottan yararlanilir: (a) genel agik-
lamalar, (b) 6zel agiklamalar, (c) anlamlilik veya olasilik degerleri. Genel agik-
lamalar tablonun tamamina ydnelik olarak yapilir. Ozel agiklamalar tablonun
belli bir sutununa, satirina veya belli bir hucredeki veriye yonelik olarak yazilir.
Ozel aciklamalar icin st simge halinde yazilan kiigiik 2, kiiglk b gibi harfler kul-
lanilir. Anlamhlik degerleri ‘yildiz’ ( * ) simgesiyle gosterilir. Yazar eder test ista-
tistiginin tek yonla veya ¢ift yonli oldugunu da gdstermek istiyorsa anlamlilik

degerinden sonra virgul imi kullanarak bu durumu belirtir.
Ornek:

*p<.05; *p<.01.
*p <.05, tek yonli; ** p <.0, 1gift yonla.
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Tablo igindeki veriler. Tablo icindeki tum veriler ister Times New Ro-
man, ister Ariel fontu olsun 10 punto yazi buyukliga ve tek satir araligiyla yazi-
lir. Tablonun baslik satiri da dahil olmak tzere higbir yerde koyu siyah renk kul-
laniimaz. Bunun tek istisnasi, “dipnot sisteminde” sadece “Tablo” s6zcugunun
koyu siyah yazilmasidir. Tablolarda hucreler renkli duzenlenmez. Veri yazilan
hicrelerde manuUel olarak “Paragraf” menusu altinda “6nce” ve “sonra” hiicrele-

rine 2 nokta degeri girilir.

Tablolar igin metin sinirlari. Tablolar “metin sinirlar” icine sigacak se-
kilde dlzenlenir. MSW’de metin sinirlarini gérmek icin Dosya / Segenekler / Ge-
lismis / Metin sinirlarini goéster komutlari kullanilir. Metin sinirlari gosterildikten
sonra, sag ve sol tarafta metin sinirlari disina gikan tablo gizgisi metin sinir
uzerine getirilir. Tabloda, satir bagliklar! harig, diger veri situnlarinin dengeli ve
esit dagiimasina dikkat edilir. Sttunlarin veri genislikleri eger farkli ise buna uy-

gun duzenleme yapllir.

Tablolara atif. Kullanilan her tabloya metin icinde ve/veya cumle sonun-
da tablo numarasi belirtilerek génderme yapilir. Ornek 1: ve saire, ve saire, ve
saire, ve saire (bk. Tablo 12). Ornek 2: “Tablo 12'de verildigi gibi....” Tablolar,
metin icinde gonderme yapilmaksizin kullanilamaz. Tablolar atif yapildigr ilk
sayfadan sonra en ¢ok ikinci sayfa iginde gosterilir. Metin icinde tablolara atif
MSW’de “Basvurular” menUsu altinda bulunan ve “Resim Yazisi Ekle” kesimin-
de yer alan “Capraz Basvuru” komutu ile yapilir. Agilan diyalog kutusunda “Bas-
vuru tard” menusinden “Tablo” segenegi secili hale getirilir. “Bagvuru Ekle” bas-
hdindaki agilir listeden ise “Yalnizca Etiket ve Numara” ifadesi hicre-alan igine
alinir. Daha sonra alttaki listeden hangi resim yazisina ait oldugu belirlenir ve

“Ekle” tusuna basilir.

Araya yeni tablo girildiginde metin i¢indeki atif numarasinin da degigsmesi
gerektiginden bu degisikligi yapmak icin “capraz referans” olarak gosterilen
“Tablo etiketinin” Uzerine gelinir ve farenin sagd tusuna basilarak “alani guincel-
lestir’ komutu c¢alistirilir. Bdylece metin igindeki atiflarin gtincel kalmasi saglan-

mis olur.
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Tablolarda kisaltmalar. Tablolarda Ort., Ss., Var. ve % gibi istatistiki
terim kisaltmalari ile simgeleri tablo dipnotunda agiklama yapilmaksizin kullani-
lir. Yaygin kullanimi olmayan diger terimlerin kisaltmalari ise ‘Not.” yan basligi

altinda agiklamasiyla verilir.

Tablolarda ¢izgi diizenlemesi. Tablolarda % nokta ¢izgi kalinligi kullani-
lir. Tablolarda “dikey” ve “ara yatay cizgiler’ gosteriimez. Bilimsel ¢alismalarda
tablolar “G¢ ¢izgi” kuralina gore hazirlanir. Bunlar: tavan yatay ¢izgisi, sutun bas-
liklari yatay ¢izgisi ve taban yatay c¢izgisidir. Sutun basliklari eger iki kademeli
olarak diizenlenmisse iki kademeyi birbirinden ayirmak icin “ara yatay” gizgiden
yararlanilabilir. Ayrica uzun tablolarda, ara toplamlari almak i¢in veya ara ayrim-

lari gostermek icin de “ara yatay” cizgilerden yararlanilabilir.

Tablonun Ust tavan cizgisi “cift ¢izgi” olarak belirlenir. Bu sekilde gizilme-
sinin amaci bir sonraki sayfaya uzayan tablolarda ilk satirin tek ¢izgi olarak gés-
teriimesi ve Onceki sayfadan devam ettiginin anlasiimasi igindir. Cift ¢izgi ile
gOstermek igin dnce tUm tablo segili hale getirilerek “Tasarim” menusu altinda
bulunan “kenarliklar” listesi agilir ve buradan “kenarlik yok” diigmesine tiklanir.
Boylece butun cizgiler kaldiriimig olur. Daha sonra ilk satir secilerek cizgi ala-
nindan ¢ift ¢izgi segilir ve kenarliklar listesinden “Ust kenarlik” dugmesine tikla-
nir. Satun basliklar gizgisini ¢izmek igin “gizgi alan1” boliumune girilerek ¢ift cizgi
tek cizgi haline getirilir ve bu kez “alt kenarlik” digmesine tiklanir. “Taban cizgi-
si” de sutun bagliklar gizgisi gibi gizilir.
<\>

Tablo 3.
Yillara Gore Satis Hacmi

(devami var)

Tablo, bir sonraki sayfada devam ediyorsa, kesildigi 6nceki sayfada sag

tarafa dayali olarak parantez icinde ve italik bicimiyle (devami var) yazisi yazilr.
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Tablo ikinci sayfada devam ettigi zaman tablo bashg! tekrar yazilmaz. Tablo
numarasindan sonra baglik yerine parantez iginde italik bicimiyle (devami) s6z-
cugu yazilir. Tablo Ust cizgisi bu kez tek ¢izgi olarak belirlenir. Guverte ve stun

basliklari takip eden sayfada tekrar gosterilir.

Tablo 4. (devami)

Genis tablolar, sayfada yatay bicimiyle duzenlenebilir, fakat boyle bir du-
rumda dahi tablonun metin sinirlari digina tasmamasi gerekir. Ogrencinin bilim-
sel calismasinda bu sekilde yatay tablo vermekten kaginmasinda yarar vardir.
Cunku bu tablolar bilimsel galismayi inceleme ve degerlendirme sirecini zorlag-

tirmaktadir.

04. Sekillerde Genel Kurallar

Tablolarda oldugu gibi tezlerde yararlanilan sekiller igin de “genel” ve “0zel” ku-
rallar s6z konusudur. Ozel kurallar tercih edilen yazim ekoluyle ilgilidir. Ozel ku-
rallar daha sonraki basliklarda “yazar-tarih sistemi” ve “dipnot sistemi” igin ayri-
ca belirlenmistir. Sekillerin dizenlenme bigimine iliskin genel kurallar asagidaki

yan basliklarda ele alinmistir.

Sekil tanimi. Tezlerde yararlanilan her tarlG grafik, Excel gizimi, resim,
fotograf, gravur, harita, sema ve ¢izgi isi kisaca “sekil” olarak isimlendirilir. ‘Fo-

tograf’ veya ‘grafik’ gibi farkh terimler kullaniimaz.

Teze sekil alma ne zaman uygundur. Metin icinde verilen sozel veya
rakamsal bilgileri ayrica sekil cizerek tekrar gostermek anlamh degildir. Sekiller
metin igcinde verilen bilgilerin tekrari niteliginde olmamali, metinden ayri bir 6z-
gunluge sahip olmalidir. Sekiller basit, yalin, temiz ve az 6ge icermelidir. Kar-
masik, ¢ok renkli, cok 6ge iceren sekiller okuyucuyu yoracagi gibi, tezin anlagi-

lirh@ini da dasgurar.
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Sekillerin yeri. Sekiller, “aciklama yapilan paragraftan sonra” yerlestirilir.
Once aciklama yapilir, daha sonra sekil verilir. Sekillerin “metin sinirlari iginde”
olmasi gerekir. Buyuk sekiller, metin sinirlari igcine sigacak sekilde gézden gegi-
rilerek kugultalar. Metin sinirlarindan daha kuguk olan sekiller sayfa iginde ortali

bicimde duzenlenir.

Teze bagka kaynaklardan sekil alma. Teze baska kaynaklardan sekil
alma konusunda dikkatli ve ihtiyatl olunmalidir. Yazar baska kaynaklardaki se-
killerden yararlanmak yerine yaraticihgini kullanarak kendi sekillerini kendisi
uretmeli ve tezine 6zgunlik katmahdir. Orijinal yazarindan izin almadan higbir
sekli tezinde kullanmamalidir. Kullandigi sekillerin yazili izin belgesini danigman

ogretim Uyesine sunmali, ondan sonra bu sekilleri tezine almahdir.

Sekillerin alinma bigimleri. Kamu mali olan veya olmayan sekiller bas-
ka calismalardan ya aynen veya degistirilerek alinir. Yazar sekli hangi surette
aldigini kaynak bilgisinin hemen 6nunde belirtmelidir. Bunun i¢in “Aynen alindigi

kaynak” veya “Degistirilerek alindigi kaynak” s6zcukleri kullanilir.

Aynen veya buyuk olgcude ozellikleri korunarak alinan gekillerin sadece
kaynak bilgilerini vermek yeterli degildir. Yazar bu tur sekilleri kullanmak igin
“orijinal yazarindan veya ilgili kurumdan gerekli yazigsmalari yaparak yazili izin
almall’” ve izin alma durumunu seklin altinda belirtmelidir. “S6zIG izin alma” ye-
terli degildir. Gerektiginde yazili izin belgesi gdsterilebilmelidir. Orijinal yazarin
seklinde yapilacak kuguk degisiklikler i¢in de yazil izin almak ve s6z konusu izin

cercevesinde degisikligin yapildigini belirtmek gerekir.

Onemli 6lcide degisiklik yapilan ve niteligi bozulan sekillerde ise sadece
kaynak belirtilir. Bu tur sekiller icin ayrica yazili izin almaya gerek yoktur.
“Onemli 6lgtide degisikligin anlami”, orijinal yazarin hak iddia edemeyecegi 6l-

cude degisikligin yapilmis olmasidir.

Sekillere atif. Kullanilan her sekle metin iginde sekil numarasi belirtilerek
ciimle sonunda génderme yapilir. Ornek 1: ...ve saire ve saire (bk. Sekil 12).
Ornek 2: “Sekil 12'de gérildigu gibi...” Sekiller metin igi génderme yapilmaksi-
zin kullanilamaz. Sekillere atif yapilirken, “yukaridaki sekilde gérulduga gibi”
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veya “asagidaki sekilde goruldugu gibi” belirsiz ifadelerle tanimlama yapmaktan
kacginilir. Sekiller atif yapildigi ilk sayfadan sonra en ¢ok ikinci sayfa icinde gos-
terilir. Metin icinde sekillere atif MSW’de “Basvurular” menlsu altinda bulunan
ve “Resim Yazisi Ekle” kesiminde yer alan “Capraz Bagvuru” komutu ile yapilir.
Acllan diyalog kutusunda “Basvuru turd” menusunden “Sekil” segenegdi segili
hale getirilir. “Basvuru Ekle” bashgindaki acilir listeden ise “Yalnizca Etiket ve
Numara” ifadesi hiicre-alan igine alinir. Daha sonra alttaki listeden hangi resim

yazisina ait oldugu belirlenir ve “Ekle” tusuna basilir.

Araya yeni sekil girildiginde metin icindeki atif numarasinin da degismesi
gerektiginden bu degisikligi yapmak icin “capraz referans” olarak gdsterilen “Se-
kil etiketinin” Uzerine gelinir ve farenin sag tusuna basilarak “alani guncellestir”
komutu calistinir. Boylece metin icindeki atiflarin guncel kalmasi saglanmis

olur.

Sekillerde ¢izgi diizenlemesi. Tezlerdeki sekiller 1 nokta ¢izgi kalinhgi
ile duzenlenir. Cizgilerde ve diger alanlarda golgelemeye basvurulmaz. Tum
cizgiler kesin ve net hatlara sahip olmalidir. Cizgilerde tramh bigime, acik tonlu
renklere basvurulmaz. Eger alinan sekillerde bu tir tonlar varsa mudahale edil-
mez. Jekillerdeki fontlar en ¢ok 8 puntoya kadar kugulttlebilir ve Arial, Calibri
gibi tirnaksiz fontlarin (“sans-serif” fontlar) kullaniimasi tercih edilir. Sekillerde
12 puntodan daha buyuk punto kullaniimaz. Grafiklerde eksenler ve 6lgim bi-

rimleri agik bir sekilde tanimlanmahdir.

Afls Afls

Sans serif Serif

Sekil 3. Sans-Serif ve Serif fontlar.

Sekillerde simgeler. Sekillerde veya haritalarda eger ¢ok sayida simge-
den yararlaniimigsa seklin sag tarafina dikdortgen bir ¢cergeve agilarak “Simge-

ler” basligi altinda s6z konusu igaretlerin agiklamasi yapilir.
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Seklin konumu. Sekiller, “metin sinirlar” iginde ortali olarak konumlandi-
rilir. Sekil ile kendisinden 6nce gelen paragraf arasinda 1,5 satir aralikh bogluk
birakilir. Ayni sekilde sekil bashgi veya sekle ait kaynak, agiklama bilgilerinden

sonra da 1,5 satir araliginda bir bosluk birakilir. “Sekil bashgi” ile “sekil agikla-

masi” ve “sekil aciklamasi” ile “kaynak bilgisi” arasinda 6 nokta bosluk birakilir.

<\>
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Sekil 4. Pozisyon-zaman karsilastirmasi.
Not. Saniyeler itibariyle pozisyon degerlerinin distigu gorilmektedir.
Aynen [Dedistirilerek] alinti yapilan kaynak: Figure Captions, <http://www.captions/writing/fig-
captions.html> 12.08.2014. (llgili web sitesiyle yazisma yapilarak mail ortaminda yazili

izin alinmistir.)
<\>

Sekil basliklari. Sekil baghdi, seklin altina ve ortali olarak yazilir. Ancak
stil duzenlemesinde “sola dayali” olarak ¢iktigindan daha sonra bu baslik ma-
ndel olarak ortali hale getirilir. Sekil basliklarinda 10 punto yazi bayukligtinden
yararlanilir. “Sekil” bashgi ve agiklamalari tek satir arahgiyla yazilir. Sekil s6z-
cugu ve numarasi yazar-tarih sisteminde italik bigimiyle yazilirken; sekil bashgi
‘romen bigimiyle” ve “cumle tarzinda” yazilir. Bashgin sonuna nokta isareti ko-

nur. Dipnot sistemindeki yazim bigimi igin ilgili bagliga bagvurulmalidir.

Sekil basliklarini otomatik numaralandirma. Sekil bagliklari MS Word
kelime islem programinda otomatik olarak tanimlanir. Bunun igin “Basvurular”
menusunden “Resim Yazisi Ekle / Etiket / Sekil / “ komutlari segilir. Sekil s6zcu-

gunden sonra “.” (Nokta) konarak baglik yazilir.
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Seklin agiklamasi ve kaynakgasi. Tablolarin tersine, sekillerde once
“‘not”, daha sonra “kaynakga” bilgisine yer verilir. Seklin agiklama ve kaynak bil-
gileri “sekil basligindan” sonra bir alt satira 10 punto yazi bayukltgu ile yazilir.
Seklin baghgindan sonra, gerekiyorsa agiklamasi yazilir. Seklin agiklamasindan
sonra 6 nokta bosluk verilerek, sola dayali bicimde seklin kaynagi yazilir. “Sekil

kaynaklari” i¢in tez sonunda ayri bir kaynakga listesi olusturulmaz.

C. SON SAYFALAR

Son sayfalar; “Ekler” ve “Alinti Yapilan Kaynaklar” bolumlerinden olusur. Bu iki
basliktan hangisinin dnce gelmesi gerektigine iliskin standart bir uygulama yok-
tur. Yazim ekolleri ve Universiteler farkli uygulamalar igcinde olabilmektedir. Bu
kitapta ogretim Uyelerinin “Ekler” boliminden ¢ok “Kaynakga” boélimu ile daha
fazla ilgilenmeleri nedeniyle, kolay erisilebilmelerini saglamak amaciyla “Kay-

nakga” bolumu sona alinmistir.

01. Ekler

“Ekler” bolimin duzenlenmesine iligkin kurallar ve bilgiler agagidaki yan baglik-

larda derlenmisgtir.

“Ekler” bashginda bi¢im. “Ekler” s6zcugu, numara verilmeksizin, birinci
dereceden baslik olarak belirlenir. Tek satir aralikli olmak Uzere kendisinden
once bes, kendisinden sonra iki satir araligi bosluk birakilir. Sadece bir ek mal-
zeme kullanilacaksa “Ekler” s6zcugu yerine “Ek” sdézcugu kullanilir. Birden fazla
ek kullanilacaksa Ek A., Ek B. seklinde numara verilir. Bu tur basliklar ikinci da-
zeyle tanimlanir. Eklerin her biri tablolar listesinde de gdsterilir. Her bir ek yeni

bir sayfadan baslar.

Eklerin numaralandiriimasi. Ekler; Ek A., Ek B., Ek C. Seklinde harfle
numaralandirilir. Eklerin Arap veya Romen rakamlariyla numaralandiriimasi

dogru degildir.

Ekler boéliimine alinacak malzemeler. Zorunlu olmadikca tezin “Ekler”
bélimune malzeme almamak gerekir. Sadece dnemli belgeler eke alinir. Tezin

“‘Ekler” bolimune 6z gegmis, eposta adresi, telefon numarasi, iletisim bilgileri
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alinmaz. Arastirmanin istatistik ciktilarini ayrica “Ekler” boluminde vermeye
gerek yoktur. Tezin igcine alinamayan bazi énemli tablolar ve sekiller Ekler bo-
[Umunde verilebilir. Tezlerde Ekler bolimune daha cok kullanilan mulakat soru-
lari, 6lgim araci ve s6z konusu Olgum aracinin degerlendirme anahtarlari, kati-

himcilara yollanan mektuplar gibi malzemeler alinir.

Ekler bolimune alinacak malzemeler:

1. Gonullu katihm riza formu (Etik Kurul igin gerekli).
2. Etik Kurul izin yazisi.

3. Anket formu ve ¢c6zum anahtarlari (Eger Olgegi kendiniz geligtirme-
diyseniz telif hakki i¢cin yazarindan izin alinmasi gerekir.).

Mulakat sorulari.

4
5. EKk niteligindeki tablolar, sekiller, grafikler, resimler, cizimler.
6. Bulyuk tablolari, resimleri iceren katlanir sayfalar.

7

isitsel ve gdrsel dosyalar, CD’ler.

Metin icinde eklere atif. Yazar metin icinde kullandigi eklere atif (gon-
derme) yapmalhdir. Gonderme yapilmaksizin ek vermek dogru degildir. MSW’de
metin ici eklere yonelik atiflar, parantez acgilarak “Bk.” Kisaltmasi yazildiktan
sonra “Capraz Basgvuru” yontemiyle yapilir. Bunun ig¢in “Basvuru Turd” bashgin-
da “Baghk” s6zcugu secilir. Daha sonra “Basvuru Ekle” menusunde “Baglik
Metni” sdzcukleri ve alttaki listeden ilgili ekin bashdi secili hale getirilerek “Ekle”,

“Kapat” tuslarina basilir. Capraz referansin gelmesi Uzerine parantez kapatilir.

Ekler boélimine alinacak malzemelerde bi¢gim. Ekler bélimuine alina-
cak “metinler” gercek hayattaki gibi dizenlenir. Bu metinler tek satir araliginda
yazilir. Anket formlari, tablolar ve sekiller; “gergek uygulamadan” farkli olarak
tezin sayfa sinirlari igine sigacak hale getirilir. Tezin sayfa sinirlari bastan sona

yeknesak bir butunluk iginde duzenlenir.

02. Alinti Yapilan Kaynaklar

Baslik diuzenlemesi. Bilimsel galismalarin sonunda kullanilan kaynak-

lar i¢in “Kaynakga, Kaynaklar, Bibliyografya” gibi sdézcukler yerine “Alinti Yapi-
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lan Kaynaklar” s6zcukleri kullanilir. Bunun anlami, gosterilen referanslarin me-

tin iginde bire bir kargiliginin bulundugudur.

Bicim. “Alinti Yapilan Kaynaklar” s6zcugu birinci dereceden baslik ola-
rak belirlenir. Tek satir araligi tanimh olarak, kendisinden 6nce bes, kendisin-
den sonra iki satir araligi bosluk birakilir. Alinti yapilan kaynaklarin “Kitaplar”,
“‘Makaleler”, “Tezler’ seklinde gruplandiriimasi halinde bu alt basliklar igin stil
tanimlamasi yapilmaz. Fakat grup isimleri ikinci dereceden baglik ozelliklerini

gOsterecek sekilde manuel olarak duzenlenir.

Kaynaklarin gruplandirilmasi. Kaynaklarin gruplandiriimasi 6grencinin
hazirladigi bilimsel caligmanin daha ¢ok hangi tur kaynaklardan yararlandigini
gOstermesi agisindan énemlidir. MSW’de “Table of Authorities” bolimu diginda
kaynaklari otomatik olarak gruplandirma secgenegi yoktur. “Table of Authori-
ties” bolumuU ise daha ¢ok Hukuk Fakultelerinde yapilan tezlerde; “davalara”,
‘kanunlara” ve “yonetmeliklere” hangi sayfalarda atif yapildigini gostermek
amaciyla kullanilir. Boylece, s6z konusu atiflarin hangi sayfalarda gectigi go-

ralmus olur.

Kaynaklarini gruplandirmak isteyen o6grenciler u¢ yontemden birini ter-
cih edebilirler. Birinci yontem “Table of Authorities” menusinu kullanmaktir. Bu
menuden ayni zamanda kaynaklari gruplandirmak igin de vyararlanilabilir.
Gruplandirma sonrasinda sayfa numaralari ve nokta énciilleri silinir. ikinci yén-
tem o6grencilerin EndNote, Zotero gibi referans yazilimlarindan yararlanmalari-

dir. Uglincl ydntem, MSW’de gruplandirmayi maniel olarak yapmaktir.
Kaynaklar, baslica su basliklar altinda gruplandirilir.

1. Basili Monografik Eserler: Belli bir kisi tarafindan yazilmis veya ya-
zarsiz olarak belli bir kurum tarafindan basiimis bilimsel kitaplar, el ki-
taplari, kilavuzlar, raporlar, sézlukler ve ansiklopediler.

2. Basili Sdreli Yayinlar: Belli bir kisi tarafindan yazilmis veya yazar ismi
belirtiimeksizin belli bir kurum tarafindan yayimlanmis bilimsel maka-
leler, bilimsel nitelikteki ¢esitli dergi yazilari, gazete yazilari.

3. Basili Tezler: Kutuphanelerde bulunan orijinal cildine ulasiimig, yaza-
rindan, ogretim uyelerinden temin edilmis orijinal ciltli tezler veya
matbaalarda kitap olarak basiimis olan tezler.
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4. Dijital Kitaplar: Internet ortaminda veri tabani olmaksizin veya veri
tabanlarindan ulagilan kitaplar ile diger dijital ortamlardan edinilmis
kitaplar.

5. Dijital Makaleler: internet ortaminda veri tabani olmaksizin veya veri
tabanlarindan ulasilan makaleler ile diger dijital ortamlardan edinilmis
makaleler.

6. Dijital Tezler: internet ortaminda veri tabani olmaksizin veya veri ta-
banlarindan ulagilan tezler ile diger dijital ortamlardan edinilmis tez-
ler.

7. Dijital Web Sayfalari: Her turlu ¢evrim icgi veya ¢evrim digi Web say-
fasi.

8. El Yazmasi Eserler ve Mektuplar. Nereden ve nasil temin edildigi
onemli olmaksizin elde edilen her turli mektup.

9. Diger Kaynaklar: Yukarida sayilanlarin disinda kalan diger kaynaklar
(Filmler, isitsel dosyalar, sanat eserleri vb.).

Kaynaklarin MSW’de maniiel olarak gruplandiriimasi. Kaynakcayi
manuel gruplandirabilmek igin otomatik olarak ¢ikan “Kaynakga” listesindeki
her bir madde incelenerek kaynak turt belirlenir. Daha sonra kaynak turine
gére yukarida siralanan “kaynak grubunun” rakamsal kodu hi¢ bosluk verme-
den yazar soyadinin onune yazilir. Eger galismanin yazari yoksa diger bir de-
yisle eser bir kurulus tarafindan yayimlanmigsa “Kaynak Grubunun Kodu olan
rakam”, kurulus isminin veya kisaltmasinin énlne yazilir. Daha sonra “Girig”
menusinde bulunan A-Z digmesiyle kaynaklar siraya sokulur. Kaynak grupla-
ri arasinda bir satir bosluk birakilarak grubun ismi ikinci dereceden baslik ola-
rak yazilir. Bu tur bir mantel dizenleme tezin tum duzeltmeleri tamamlanip

¢ogaltma asamasina gelindiginde gergeklestirilir.

Son asamada MSW’den otomatik olarak gikan “Kaynakg¢a” s6zcugu de-
gistirilerek onun yerine “ALINTI YAPILAN KAYNAKLAR?” ifadesi yazilir. Daha
sonra kaynaklarin basinda yer alan kod numaralari tek tek silinir. Her bir kay-
nak grubu yeniden kendi iginde soyadi siralamasina sokulur ve bdylece grup-
landiriimis kaynakga listesine son sekli verilmis olur. “Alinti Yapilan Kaynaklar”
bolimunun birinci sayfasinin nasil gérunduagune iliskin 6rnek bir sonraki say-

fada verilmigtir.
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Bosluk duzenlemesi. Kaynaklar, basliktan itibaren tek satir araligiyla
yazilir. Bosluk dizenlemesi icin, “Paragraf’ sekmesiyle agilan diyalog kutusunda
“Aralik” bélimindeki “Once” hiicresine 0 degeri, “Sonra” hiicresine 9 degeri giri-

lir.

Kaynaklarin “asili girinti” ile ve “sola dayali” olarak yazilmasi. Chi-
cago, Turabian ve APA ekollerinde kaynaklar “asili girinti” biciminde yazilir. Asil
girinti icin 1,25 cm Olgusu kullanilir. Tum kaynakga verileri sola dayali olarak

yazilir.

Kaynaklarin yazim ozellikleri. Alinti yapilan kaynaklarin yaziminda ve
noktalama isaretlerinde belirli kurallar gecerlidir. Bu kurallarin bir kismi “yazim
ekollerinden” kaynaklanir. Yazim ekolleriyle ilgili kurallar daha sonraki basliklar-

da verilecektir. Burada yazim ekollerinden bagimsiz genel kurallar verilmistir.

1. Kaynaklar her bir grup altinda yazar soyadi sirasi iginde verilir. So-
yadlari bayuk degil, kuguk yazilr.

2. Kaynaklar sola dayali olarak yazilir.

3. Kaynaklarin yaziminda hangi ekol secilmisse tum kaynaklarin yazimi
s6z konusu ekollin yazim bigcimine uygun olarak dutizenlenir. MSW’de
bu kurallara uygun yazim otomatik olarak gergeklestirilir.

4. Kaynaklara numara verilmez. (Manuel gruplandirma yapmak igin kul-
lanilan kaynaklar daha sonra silinir).

5. Kaynakga listesinde akademik ve mesleki unvanlar gosterilmez.

6. Tez metninde atif yapilmayan eserler kaynakca listesinde gdsteril-
mez. Sadece otomatik olarak ¢ikan eserler gegerlidir. Otomatik liste-
de ¢cikmayan eserlerin kaynakga listesinden ¢ikarilmasi gerekir.

7. Kaynakgada alinti yapilan sayfa numaralarinin gésterilip gosteriime-
yecegi eserin tlrune ve segilen yazim ekolune gore degisiklik goste-
rir.

8. Kaynaklar listesinde “erigilemeyen orijinal kaynaklar” gdsteriimez. O
zaman okuyucu “bu eserlere ulasiimis gibi” bir izlenim edinir. Yazar
sadece bizzat kendisinin eristigi eserleri kaynak olarak gdosterebilir.

Yararlanilan kaynaklarin kalitesi. Yararlanilan kaynaklarin kalitesi arasg-
tinlan konuyla ilgililik derecesine, yeni tarihli olmasina, arastirma makalelerine

dayanmasina, sadece Turkge eserlerin degil ayni zamanda yabanci eserlerin de
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incelenip incelenmedigine bagldir. Kaynak kalitesi igin agagidaki konulara dik-

kat edilir:

1.

Kaynaklarin yluzde kaginin arastirilan konu, hipotez ve iddiayla dog-
rudan ilgili oldugu, yuzde kaginin dolayl kaynak niteliginde oldugu.

Kaynaklarin ylizde kacginin arastirma makalesi ve doktora tezi; yuzde
kacginin ise diger turde kaynaklar oldugu.

Kaynaklarin yuzde kaginin yerli kaynak ve yuzde kaginin yabanci
kaynak oldugu.

Kaynaklarin yuzde kaginin son beg yil tarihli ve yuzde kaginin daha
eski tarihli oldugu.

Kaynaklara bagvurmada belli bir dagihim olmasi gerekir. Tezin agdirlik-
Il olarak Ug¢ dort kaynaktan yararlanarak tamamlanmasi ve fakat bu-
nun yaninda ¢ok sayida kaynaktan sadece bir iki cimlelik alinti yapi-
larak gergeklestiriimesi ve boylece kaynakga listesinin zengin goste-
rilmesi arzulanir bir durum degildir. Bu tur tezler zayif olarak deger-
lendirilir.

Tezin kaynak kalitesinden danigsman 6gretim Uyesi ve tezi hazirlayan 6g-

renci birlikte sorumludurlar. Bu nedenle gerektiginde danisman 6gretim Uyeleri,

MSW’deki “Kaynakga Tablosu Ekle” formati ile hangi kaynaktan ne siklikta ya-

rarlanildigini gormek isteyebilirler.

Kaynakga boliiminde sayfa numaralari. Tezin Arap rakamlariyla yazi-

lan sayfa numaralari Kaynak¢a bolimunin son sayfasina kadar devam eder.
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VI. YAZIM OZELLIKLERI
<\>
<\>
A. USLUP VE iMLA

01. Cimle Uzunlugu

Tezde uzun climleler kurmaktan kaginilir. Onemli olan anlagilirhgi sagdlayacak
ve okuyucularinin ¢cogunlugunu yormayacak ortalama cumle uzunluklarina sa-
hip olmaktir. Degisik yazarlar farkli 6neriler getirse de, tezler icin ortalama cliimle
uzunlugu 15-25 kuralina gore belirlenir. Ancak monotonluga yol agmamasi igin
bazi cimleler daha uzun ve bazilari daha kisa olabilir. Genel kural olarak bir
cumle en kisa 7, en uzun 30 kelime olmahdir. Satir temelinde bir cimlenin na-

dir hallerde Ug¢ satiri gegmesine izin verilmelidir.

02. Uslup

Tezde sade bir Uslup ve anlatim tercih edilir. Tezlerde eski kelime ve deyimlerin
kullanimindan kaginilir. Bunun yaninda yayginhgi olmayan ¢ok yeni kelimelerin
kullaniimasi da yadirganir. Camleler dil bilgisi kurallarina uygun olarak, diz
cumle tarziyla yazilir. Gazete uslubu, devrik cumle kurma, konugsma tarzinda
veya edebi yazma tezler ve diger bilimsel ¢alismalar i¢in uygun degildir. Bilimsel
calismalarda birinci tekil sahis olarak kisinin kendisine veya arkadaslarina isaret
etmesi veya boyle bir Uslup kullanmasi uygun kargilanmaz. Yazimda birinci tekil
ve c¢ogul takilari yerine, edilgen climle yapilari kullanilir, “arastirdim” degil,

“arastiriimigtir” denir.

Cansiz varliklari canli imis gibi 6zne olarak kullanma anlamina gelen “ki-
silestirme” tezler i¢in uygun degildir. Ornegin; “... arastirmalar gdstermistir ki...

cumlesinde arastirmalar s6zcugu canl bir 6zne gibi verilmistir.

Tezlerde terimler, kavramlar kullanilirken bir orneklik dnemlidir. Kavramin

veya terimin farkli kullanim bigimlerine bilgi dipnotlarinda isaret edilebilir, fakat
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hangi yazim veya soyleyis bicimi tercih edilmisse tezin butinunde ayni terim

kullanilir.

Cumleleri kurarken gereksiz kelimelerin elenmesine, ¢ikariimasina 6zen
gosterilir. Ornegin; dolayisiyla, bu nedenle, éyle anlasiimaktadir ki, zaten, ma-
demki, olarak, bir, simdi, s6z konusu, s6z gelimi, fakat, ancak gibi kelimeler ¢o-
gu kez gereksizdir. Eger ayni anlama gelen iki farkli kelime varsa kisa yazilis
bicimi olan tercih edilir. Gereksiz kelimeleri kullanma aligkanligina “kelimecelik
egilimi” ad verilir. Tez yazari yazdigi cimleyi baglangi¢c agsamasinda en azindan
iki defa okuyarak “kelimecilik egilimi” agisindan kontrol etmelidir. Tezlerin yazi-
minda teknik terimler mumkudn oldugu kadar azaltiimalidir. Bilime 6zgu Turkge-
lesmis veya yabanci dillerden dilimize gegmis “terimlerin”, “teknik kavramlarin”
kullaniminda mumkidn oldugu kadar yaygin kullanima sahip Turkgesi arastiril-
malidir. Yabanci terimleri veya kelimeleri Turkgesinin yaninda ayrica parantez
icinde gOstermeye gerek yoktur. Bazi 6grencilerde bu tur yazim bigimi aligkanlik

haline gelmigstir. Bu aliskanliktan kurtulmak gerekir.

03. Kisaltmalar

Tezde kisaltma yontemine mumkuin oldugu kadar az basvurulur. Terim ve ifa-
delerin acik bir sekilde yazilmasi tercih edilir. Kisaltmalari Dil Kurumunun ki-
saltmalar listesiyle sinirli tutmakta yarar vardir. Bir kisaltma tezde sadece bir
veya iki defa gegmisgse bunu kisaltma olarak gostermek dogru degildir. Kisaltma
yapilirken ilk gectigi yerde ilgili kisaltma parantez icerisinde gosterilir. Daha son-
raki kullanimlarda s6z konusu ifadenin sadece kisaltmasina yer verilir. Daha
once kisaltmasi verilmigse terimi sonraki kullanimlarda tekrar ikinci kez agik bir

sekilde yazmak dogru degildir.

B. YAZIM KILAVUZU

Tez yazan 6grenciler bir kelimenin nasil yazilacagi konusunda tereddide dus-
tuklerinde Turk Dil Kurumunun Yazim Kilavuzu'na bagvururlar. Turk Dil Kuru-
munun kilavuzunda aranilan konu hakkinda bilgi bulunamadigi hallerde kaynak
gOstermek suretiyle diger kilavuz ve sozlukler de kullanilabilir. Bu baglik altinda,

noktalama isaretleriyle ilgili segilmis 6érnek bazi konulara deginilmistir.
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01. Virgul

Metin icinde “tarih” yazilirken “ay” agik olarak yazilir ve diger zaman belirtecleri
birbirinden virgille ayrilir. Ornek: 12 Arallk 2014, Carsamba glinli, saat
14.00’te... Adresin bélimleri birbirinden virgllle ayrilir. Tezin yazildigi sehir ile

tarih arasina virgll konur. Ornek: Istanbul, 2015.

02. iki Nokta

Bir cumle, liste, formul, sekil veya 6rnek “takdim edildiginde” iki nokta iminden
yararlanilir. Takdim cimlesi dnceki yazilanlardan bagimsiz ise ayri bir paragraf
ciimlesi olarak baslar. imden dnce bosluk birakiimaz, fakat kendisinden sonra
“ara gubugu” ile bir aralik bosluk verilir. iki nokta iminden sonra gelen yazi tam
bir cimle ise buyulk harfle baglar, yatay liste siralamasi seklinde ise her bir keli-
me kiguk harfle yazilir. Dipnot sisteminde “Not” ve “Kaynak” s6zclklerinden

sonra iki nokta imi kullanilir.

03. Kesme isareti

Kesme isareti 6zel isimlere gelen ekleri ayirmak icin kullanilir. Ancak kurum,
kurulusg, bolim, birim, komite, komisyon, dernek, birlik isimlerine ek gelmesi ha-

linde kesme isareti kullaniimaz.

04. Parantez

Parantez imi tezlerde mumkun oldugu kadar az kullaniimahdir. Bazi érnekler
sunlardir: Belli bir konuda acgiklama yapilmak istendiginde or. kisaltmasiyla bir-
likte kullanilabilir. (6r., ......... ) e ,). Yazar-tarih sisteminde alintilar paran-
tez-not bicimiyle goésterilir, fakat bu alintilarin bir kisminin metin iginde parantez

notsuz olarak gdsterilmesinde yarar vardir.

05. Tirnak igareti

Yararlanilan kaynak eserlerden italik bigcimiyle yazilmayanlar tirnak isareti icinde
gosterilir. Bu kapsamda takip edilen yazim ekolunin kurallarina gére hareket
edilir. Metinde kelimelere veya ifadelere 6nem vermek igin tirnak isaretini gok

fazla kullanmamak gerekir. Bu tur isaretler okumayi guclestirir. Kirk kelimeye
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kadar olan aynen alintilar tirnak isareti iginde gosterilir. Nokta ve virgul imleri

tirnak isaretinin disina konur.

06. Kesik Cizgi

Tezlerde degisik turde kesik cizgilerden yararlanilir: tire (kisa kesik ¢izgi), orta
kesik ¢izgi ve uzun kesik ¢izgi. Literatirde, orta kesik ¢izgi “n ¢izgisi” ve uzun
kesik ¢izgi “m ¢izgisi” olarak bilinir.

Tire, satir sonlarinda veya baslarinda kalan uzun kelimeleri bolmek igin
kullanilir. Dikey listelerde rakamlardan sonra tire imini kullanmak dogru degildir.
Kapsayici rakamlar arasinda tire isareti degil, n gizgisi kullanilir. Osmanlica ke-
limelerin yaziminda iki kelimeyi birlestirmek icin veya kelime tamlamalarini gos-
termek icin tire isaretinden yararlanilir. Ornek: Dar’Gl-findn, Hakiyet-i Milliye,
Kuran-1 Kerim. Bir eki belirtmek icin, ekin basinda tire isareti konur. Ornek: -lik
eKi...; -ki ekinin yazimi. Gruplandiriimig rakamlar arasinda tire iminden yararla-
nilir. Ornek: 0212-888-88-88.

Orta kesik ¢izgi (n gizgisi) iki rakam arasinda kullanilir. Ornek: 2015 —
2017. iki rakam arasinda “bosluk verilerek” tire isareti yerlestirildikten sonra,
son rakami takiben bosluk verildiginde tire isareti otomatik olarak n ¢izgisine
déniisir. N cizgisi ayrica “kapsayict numaralarl” géstermek icin kullanihir. Ornek:
s. 25 — 35; Kasim 2014 — Ocak 2015; saat 12.00 — 14.00 arasi. Kestirilemeyen
ikinci tarihi belirtmek icin yine n gizgisinden yararlanilir. Bunun igin tire isaretin-
den sonra rastgele bir rakam yazip “tire imini” n gizgisine donusturmek ve daha
sonra son yazilan rakami silmek gerekir. Ornek: (2015 -). Matematikte “gikar-

ma” isareti igin n gizgisinden yararlanilir.

Uzun kesik ¢izgi, cimlede bir disunceyi agiklarken araya giren farkh bir
dusunceyi agiklamak igin kullanilir. MS Word’de kelimeler arasinda “bosluk ve-
rilmeden” ¢ift tire isareti kullanildiginda ve ikinci kelimeden sonra bosluk verildi-
ginde bu tire imi otomatik olarak m gizgisine donugur. Ayrica, yazida satir bagi-
na alinan konusmalari gostermek icin kullanilir. Buna konusma ¢izgisi de denir.

Bu tir yazim bigimi daha ¢ok roman ve hikayelerde gorulur. Bir diyalogda ko-



65

nusma yarida kesilip araya baska kisinin konugsmasini girdigini gostermek tzere

m gizgisinden yararlanilir.

07. Diizeltme isareti

Yaziliglari ayni, fakat anlamlari ve sdylenisleri ayri olan kelimeleri ayirt etmek
icin kullanilan isarete ‘dizeltme imi’ adi verilir. Codunlukla Arapg¢a ve Fars-
ca’dan Turkgeye gegmis olan kelimelerde kullanilir. Ayrica nispet ekiyle belirtme
durumunun karigmasini énlemek igin diizeltme isaretinden yararlanilir. Ornek-
ler: Askeri, resmi, dahil, dini, milli, kar, hala, Rahim, Rahman, adet, bitaraf,

dergah, selam, Islam, atil, hikaye, imkan, mekan, zeka.

08. Weble ilgili Yazim

Web ve elektronik kaynaklarla ilgili sdzcuklerin yaziminda bir érneklige, Turkce
karsiliklarinin yazimina, eger yabanci terim kullaniliyorsa parantez iginde Turk-
¢e karsiliginin verilmesine, bu terimleri asiri bir bigimde kullanmamaya dikkat

etmek gerekir. Web ile ilgili bazi yazim kurallari asagidaki gibi listelenebilir:

e E-mail, e-posta, e-kitap kelimeleri tire isaretli degil, tire isareti kulla-
nilmadan email, eposta, ekitap seklinde yazilir. Diger elektronik uygu-
lamalar yaygin bilinirlige sahip olmadigindan tireli bicimde yazilir. E-
isletme, e-6grenme, e-ticaret gibi.

e URL adreslerinin alti ¢izilmez. Normal romen bicimiyle yazilir. Yazar
tarih sisteminde URL adreslerinin sonunda noktalama isareti konul-
maz, fakat dipnot sisteminde URL adresleri nokta ile sona erer. URL
adresleri kiiglk harflerle yazilir.

e Internet ve Web kelimeleri dzel isimdir, her zaman bilyiik harfle yazi-
lir ve kendilerine ek geldiginde kesme isaretiyle ayrilir.

09. isimlerin Yazimi

Tezde gecen insan isimlerini yazarken belli kurallara dikkat etmek gerekir. Bu
kurallardan 6nemli olanlari asagidaki gibidir:

e Kisi isimleri kendilerinin yazdiklari gibi orijinal haliyle yazilir. Ozellikle
yabanci isimlerde isim “6n takilar” kiiglk veya blyuk harfle nasil ya-
zilmigsa bu yazim bigimine aynen uyulur.
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o lIsimler belirtilirken Mis., Mr, Prof., Dr. gibi saygi takilarina yer veril-
mez.

e Unvanlar ismin éniine geldiginde biiyiik harfle yazilir. Ornek: Rektor
Salih Erséz; Yénetim Kurulu Baskani Semih Sencer. isimden sonra
geldiginde unvanlarin bas harfi kiigiik yazilir. Ornek: Toplanti Selim
Serkan tarafindan, ACME’nin baskani, yonetilecektir.

e Dereceler kigik harfle yazilir: Ornekler: ... doktora programina de-
vam eden, ... yuksek lisans programindaki dersler, ... master dere-
cesi elde etmistir.

e Onur Uyelikleri ve oduller buyik harfle yazilr. Ornek: TRS Onur
Uyesi, En lyi Ders Anlatan Ogretim Uyesi Odulu.

e Kisilerin isimlerini yazarken kisaltmaya gidilmesi halinde iki kisaltma
arasinda bosluk birakilmaz, fakat kisaltmayla soyadi arasinda ara
cubuguyla bir aralik bosluk verilir. Ornek: T.S. Ermis.

e Araglarin, yontemlerin, kuramlarin, tekniklerin veya sistemlerin isimle-
ri, basina 6zel bir isim gelmesi haricinde buyuk harfle yazilmaz. Or-
nek: ... yazar-tarih sistemi, Chicago ekolu.

e Bolge, kisim, ana bilim dali, komite ve birim isimleri tam olarak yazil-
diginda bas harfleri buyuk yazilir. Genel anlamda kullanildidinda ise
klguk harfle baslar.

10. Sayilarin Kullanimi

Tezde sayilarin kullanimiyla ilgili kurallar, galismanin tamaminda bir 6rnek ola-
rak uygulanmali ve belli bir butlinluge sahip olmalidir. Bilimsel ¢alismalarda ra-
kamlar ¢ok degdisik amaglarla kullanilabilir. Bazi sayi bigimlerinin yazimi asagi-
daki gibidir:

e Buylk ve yuvarlak rakam olmasi halinde milyon ve milyar sézcukleri
acik olarak yazilir (10 milyon tl).

e Birden ona kadar olan sayilar (on rakami harig¢) 6lgiim birimi olmasi
disinda yaziyla yazilir.

e Turkcede ondalik ayirma birimi nokta degil virgaldur (3,27).
e Yuzde isareti ile takip eden rakam arasinda bogluk birakilmaz (%25).

e Dort haneli sayilarda binlik ayraci kullaniimaz, fakat bes haneli ra-
kamlardan sonra binlik ayraci kullanilir ve ayrag imi noktadir (2345;
23.456; 231.456; 1.231.456).
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e Oranlar rakamlarla ifade edilmek istendiginde iki nokta imi, kelimeler-
le ifade edilmek istendiginde egdik ¢izgi kullanilir (80:30; alan/hacim).

e Saatler belirtilirken, 24 saat temelinde degerlendirilir ve ona gore ya-
zihir (16.35).

C. ALINTI YAPMA

Ug temel bigimde alinti yapilir: aynen alma, paragraflari yeniden ifadelendirerek
alinti yapma ve 6zet alinti yapma. Asagidaki paragraflarda bu alinti bigimlerinin

Ozellikleri Uzerinde durulmustur.

02. Cumlenin Ortasinda Gosterilme Bigimi

Az sayida da olsa, bazi referanslar cimle ortasinda yaplilir. Yazar tezinde birkag

yerde bu yontemi de bildigini ve uygulayabildigini gostermelidir.
Ornek:

Parantez not sisteminde ise yarayan MS Word’lin Alinti Ekle digmesi, ek islem
yapmay!i gerektirmesi nedeniyle, Sencan’in da (2015) isaret ettigi gibi (s. 199),
ogrencilerin sik basvurduklari bir menu degildir.

01. Aynen Alinti Yapma

Aynen alinti orijinal metinde higbir degdisiklik yapilmadan gergeklestirilir. Kirk
kelimeye kadar tirnak isareti icinde, 40 veya daha fazla kelime ise girintili bir

bigimde gosterilir. Aynen yapilan alintilarda sayfa numarasi mutlaka gosterilir.

Aynen yapilan alintilarda orijinal yazarin yapmis oldugu hatalar, yazim
yanliglari, rakam yanlisliklarini gdstermek i¢in Bati literatirinde koseli parantez
icinde italik bigimiyle yazilan [sic] kisaltmasi kullanilir. Latince sic erat scriptum
‘yazildigi gibi” anlamina gelen sozcuklerin kisaltilmig bigimidir. Bunun igin Turk-
ce koseli parantez iginde “aynen” anlamina gelmek Uzere [ayn] kisaltmasi kulla-

nilir.

02. Yeniden ifadelendirerek Alinti Yapma

Yazarin bir pragrafi okuduktan sonra o paragraftaki gorusleri kendi s6zcukleri ile
ifade etmesidir. Bu suregte orijinal paragrafi kendi fikirleriyle zenginlestirebilece-
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gi gibi, orijinal pragrafta kisaltmaya da gidebilir. “Yeniden ifadelendirme” seklin-

de yapilan alintilarda da sayfa numarasi gdsterilir.
03. Ozet Alinti Yapma

Yazarin bir bolumu, bir veya birden fazla sayfayi orijinal metinden okuduktan
sonra aklinda kalanlari kendi goris ve dusuncelerini de ekleyerek 0zet olarak

ifade etmesidir. “Ozet” seklinde yapilan alintilarda da sayfa numarasi gsterilir.
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VIl. YAZAR-TARIH SISTEMINE GORE DUZENLEMELER
<\>
<\>
Ekollere goére dizenlemeler buyuk dl¢ude; referans gosterme, tablo ve sekil

basliklarini belirleme, kaynakcga listesini olugturmayla ilgilidir. Kugkusuz diger
alanlarda da ¢ok sayida kural vardir. Fakat, bu tez yazim kilavuzu 6zel olarak
belli bir ekole tahsis edilmediginden ikinci planda kalan diger kurallar ihmal

edilmistir.

Bu bolimde, belirlenen alanlarda yazar-tarih sistemine gore s6z konusu
kurallar dzet olarak derlenmistir. Ogrenci, tereddit ettigi veya bilgi bulamadig
konularda internet kaynaklarindan yararlanarak bir yazar-tarih sistemi olan APA
sisteminin diger kurallarini uygulayabilir. Ancak yararlandi§i internet kaynaklari-
nin guvenilir olmasi gerekir. Degisik kurum ve kuruluglar APA sisteminde kendi
ihtiyaglarina gore bazi degisikler yapabilmektedir. Bu yazim kilavuzunda da te-
melde APA kurallari esas alinmakla birlikte, bircok alanda Tlrkge yazim bigimi-

ne gore uyarlamalar yapiimistir.

A. METIN iGCINDE REFERANS GOSTERME

Metin icindeki gondermeler Ug¢ sekilde yapilir. Birincisinde, referans gosterilen
yazar climlenin basinda ifade edilir. ikincisinde ciimlenin ortasinda ve Uglnci-
sunde ise yazar ciUmlenin sonunda gosterilir. Tez yazari, bu goésterim bigimlerini

rahatlikla kullanabilmeli ve her ug turde alinti yapabilmelidir.

01. Ciimlenin Basinda Gosterilme Bigimi

Aynen alintilarin gosterilme bigcimi. Aynen alinan, dogrudan alintilarin
gOsterilme bigimleri asagidaki sekillerde gergeklestirilir:

“Atif”, cimlenin basinda, “sayfa numarasi” climlenin sonunda.

Sencan’a, (2015) gore, "Cumle basinda, MS Word’Un ‘Alinti Ekle’ dGgmesini
ogrenciler etkin kullanamamaktadir” (s. 199).
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Cumlenin basinda MSW’nin ‘Alinti Ekle’ digmesi kullanildiginda ‘Paran-
tez Not’ asagidaki gibi gézukdr.

(Sencan, 2015)

Bu gdsterimdeki “acilis parantez imi” tarihin 6nane alinarak cumle
yeniden duzenlenir. Aidiyet eklerini, tarihi gosteren kapanis parantez imi'ne

eklemek dogru degildir.
Dogru: Sencan’a (2015) gore-... Yanlhs: Senrcan{2015)e-gére-...

Atif ciimlenin basinda, ‘sayfa numarasi’ alinti ciimlesinin sonunda, yaza-

rin ctiimlesi devam ediyor.

Sencan’in, (2015) "Clmle basinda, MS Word’ln ‘Alinti Ekle’ digmesini 6grenci-
ler etkin kullanamamaktadir” (s. 199) cimlesini nasil anlamamiz gerekmekte-
dir?

Yazarin adi yerine zamir kullanilmissa atif tirnak isaretinden sonra paran-

tez icinde goésterilir.

Ona gore, "Clmle basinda, MS Word'in Alinti Ekle digmesini 6grenciler etkin
kullanamamaktadir" (Sencan, 2015, s. 199), fakat bunun nedenleri tam olarak
belli degildir.

Bu uygulamada da MSW’nin otomatik parantezleme sisteminde gerekli
degisiklikleri yaparak sayfa numarasini parantez igine manuel olarak almak

gerekir.

Tirnak igaretli alinti. Aynen alintilarda, alinti yapilan kelime sayisi 39 ve
daha az ise metin iginde tirnak isareti iginde verilir. Alinti yapilan sayfa numarasi
duruma goére ya ‘cumle sonunda’ veya ‘alinti yapilan ifade sonunda’ sayfayi
gOstermek Uzere ‘s.’ kisaltmasi (birden fazla sayfa olmasi halinde ‘ss.’
kisaltmasi) kullanilarak parantez icinde g0sterilir. Aynen alintilarda tarih
gosterilirken sadece yil belirtilir, alintinin hangi aya ait olduguna iliskin bir bilgi

verilmez.
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Girintili alinti. Aynen alintilarda, alinti yapilan kelime sayisi 40 ve daha
fazla ise alinti yapilan metin tirnak isareti kullanilmaksizin ayri bir paragraf
olarak gosterilir. Bu uygulamaya “blok alinti” adi verilir. Giris cimlesiyle alinti
yapilan paragraf arasinda 6 nokta bosluk birakilir. Alinti yapilan paragraf 1,25
cm blok girintili yazilir. Bunun igin “Girig” menusu altinda bulunan “Increase
Indent” digmesinden yararlanilir. Blok alintilar APA sisteminde 1,5 satir araligi
ile yazilir. Fakat bu el kitabinda bizim 6nerimiz tek satir araligi ile yazilmasidir.
Boylece blok alintilari daha rahat ve kolay gorme, tespit etme imkani
dogacaktir. Blok alintilarin ilk satirinda ayrica paragraf basi yapilmaz. Blok
alintilar da ¢ift taraf hizali olarak 12 punto buyukliginde yazilir. Blok alintilarda

italik bicimi kullanilmaz.

Ornek:

Sencan (2015), alinti yapma konusunda 6grencilerin zorluklarini su goérusleriyle
dile getirmigtir:

Aynen veya yeniden ifadelendirilerek yapilan alintilarin metin icinde gos-
teriimesi konusunda yasanan zorluklarin buyudk bir boélimi egzersiz
yetersizliginden kaynaklanmaktadir. Ogrencilerin MSW’nin 6zelliklerini
yeterince tanimamalari, az kullanmalari, az egzersiz yapmalari, dipnot
gostermeyi daha kolay bulmalari, sonugta onlari ‘metin i¢i atif yapma’
konusundan uzaklastirmaktadir (s. 124).

Aynen alintilarda, ¢ikarilan bolumler aralikh G¢ nokta isareti - ellipsis (...)
ile gosterilirken yazarin metne kendisinin ekledigi bolumler koseli parantez [ ]

icine alinir.

Yeniden ifadelendirme. Yeniden ifadelendirmek suretiyle yapilan alinti-

larda tirnak isareti kullaniimaz ve bu tiir metinler girintili yazilmaz. Ornek:

Sencan’a, (2015) gore, parantez not sisteminde ise yarayan MS Word’lin Alinti
Ekle dugmesi, ek islem yapmayi gerektirmesi nedeniyle, 6grencilerin sik bas-
vurduklari bir menua degildir (s. 199).

APA sisteminde ‘yeniden ifadelendirilerek yapilan’ alintilarda, sayfa
numarasini gostermek bir zorunluluk olmasa da &grenciler hem ‘yeniden

ifadelendirme’ hem de ‘Ozet seklindeki’ alintilarda da sayfa numarasi vermeye
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tesvik edilmektedir. Bu nedenle her turlu alintida sayfa numarasi verilmesinde
yarar vardir. Danisman 6gretim uUyeleri godunlukla bu tlr sayfa numaralarini

aramakta ve gosterilmesini arzu etmektedirler.

03. Cumlenin Sonunda Gosterilme Bigimi

Tam referanslarin her defasinda sadece climle sonunda gosterilmesi tekduzelik
yaratir ve okuyucuyu sikar. Cumle basinda referans gosterme ile cimle sonun-
da referans gdsterme uygulamalari arasinda bir denge olmasi gerekir. Okuma
metni akici olmali, referanslar bazen cimle basinda ve bazen de cimle sonun-
da gosterilmelidir. Aynen yapilan alintilarda referans cumle sonunda degil, tir-

nak isaretinin kapandigi yerde gosterilir.
Cumle sonunda referans gostermeye ornek:

"Cumle basinda, MS Word’un Alinti Ekle dugmesini 6grenciler etkin kullanama-
maktadir" (Sencan, 2015, s. 199).

03. Kaynagin Ayni paragrafta Birden Fazla Referans Gosterilmesi

Tez yazari kaynagi ayni paragrafta birden fazla referans gosteriyorsa sadece ilk
gOsterimde ¢alismanin yapildigi tarihi gosterir. Diger atiflarda tekrar tekrar tari-

hin gosteriimesine gerek yoktur.

04. Sayfa Numaralarinin Gosterilmesi

Daha dnce de belirtildigi gibi yazar-tarih sisteminde 6grencilere her turlt alintida
sayfa numaralarinin gosterilmesi Onerilmektedir. Fakat bazi belgelerde sayfa
numarasi bulunmayabilmektedir. Bu gibi durumlarda asagidaki uygulamalar ya-

pilir:

internet belgelerinde paragraflara numara verilmigse bu numaralar kullanihr:
(Sencan, 2014, par. 2)

Eger yararlanilan paragraf bir ‘baslik’ iceriyorsa ve paragraf numarasi verilme-
misse bu durumda s6z konusu baslik anlasilacak bir sekilde kisaltilir ve parag-

raflar sayilarak kaginci paragraf oldugu gosterilir.
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Sencan’a, (2015) gore, “... parantez not sisteminde ise yarayan MS Word’Un
Alinti Ekle dugmesi, ek islem yapmayi gerektirmesi nedeniyle, 6grencilerin sik
bagvurduklari bir menu degildir" (APA Sisteminde Alinti Yap. Kurallari, par. 5).

05. ikincil veya Dolayh Kaynaklara Atif

‘Ikincil kaynaklardan’ veya bir diger isimlendirmeyle ‘dolayli kaynaklardan’ yarar-
laniimasi halinde dnce “orijinal yazarin” ismi gosterilir. Cimle sonunda ise ikincil
kaynagin 6zet kunye bilgileri, yani yazar ismi ve yayin tarihi, “alintilayan” s6zcu-
guyle birlikte gosterilir. Kaynakga listesinde ise “orijinal kaynagin” degil, sadece
“alintilayan ikincil kaynagin kinye bilgileri” verilir. Cimle basinda veya cimle
sonunda yapilan her iki gosterim bigimi de dogrudur. MSW’de alinti yapmayla

ilgili diyalog kutusuna sadece ikincil kaynagin bilgileri girilir.
Birinci gosterim bigimi:

Sencan’a gore, (alintilayan Ers6z, 2015) "Cumle basinda, MS Word’an ‘Alinti
Ekle’ digmesini 6grenciler etkin kullanamamaktadir” (s. 25).

Ikinci gdsterim bigimi:

Sencan’a gore, "Cumle basinda, MS Word’un ‘Alinti Ekle’ dugmesini 6grenciler
etkin kullanamamaktadir" (alintilayan Ers6z, 2015, s. 25).

06. Cok Yazarh Bilimsel Calismalara Atif

Yazar-Tarih sisteminde yararlanilan bilimsel ¢alismalarin birden fazla yazari

varsa bu tur eserlere atif yapilirken asagidaki kurallara uygun hareket edilir:

1. Parantez iginde yer alan birden fazla kaynakl referans, “Kaynakga”
béliminde oldugu gibi soyadi sirasina goére alfabetik sira igcinde veri-
lir.

2. Birden fazla kaynaga ait yazar veya yazar gruplari tek parantez igin-
de gosterilir ve birbirlerinden noktal virgllle ayrihr. MSW’de iki veya
daha fazla kaynaga ait referanslari tek parantez i¢ine almak icin ayri
ayri acilan parantez notlar “statik metne” donusturulir ve daha sonra
noktali virgulle birlegtirilerek tek bir ortak parantez igine alinir.

3. Eger iki yazar ayni soyadina sahipse bas harflerin kisaltmasindan ya-
rarlanilir. Ornek: (E. John, 2011; L. John, 1999).
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4. Metin icinde, parantez kullaniimaksizin yapilan atiflarda yazar isimleri
arasinda “ve” baglaci kullanilir. Parantez iginde gosterilen atiflarda
ise son yazardan 6nce “ampersand” isareti (&) kullanilir. MSW yazi-
limi, bu imi otomatik olarak yerlestirir. Ornek: Sencan ve Murat'in
(2015) yaptigi arastirmalardan anlasiimaktadir Ki..... ; (Sencan &
Murat, 2015).

5. Ug ila bes arasinda yazari bulunan bir galismaya atif yaparken ilk re-
ferans gostermede yazar soyadlarinin tamami gdsterilir. Daha sonra-
ki atiflarda "ve d.” kisaltmasi kullanilarak sadece ilk yazarin soyadi
gosterilir. Onek: (Abi, Sadem, Metan, & Hatem, 2012). ikinci kez atif
yapildigi zaman su sekilde gosterilir: (Abi ve d., 2012). MSW’de bu
islem otomatik olarak yapilamadigindan 6grencilerin parantez notu
“statik metne” gevirmeleri ve gerekli degisikligi ondan sonra yapmala-
ri gerekir.

6. Alti ve altidan fazla yazari bulunan ¢alismalara metin icinde yapilan
atiflarda veya parantez not seklinde gergeklestirilen atiflarda, ilk atif
da dahil olmak Uzere, dogrudan "ve d.” kisaltmasi kullanilir. Onek:
(Sabi ve d., 2012).

7. Ayni yazarin, ayni yilda yayimlanmig birden fazla calismasina atif
yapilmigsa tarihten sonra kuglk a ve kaguk b harfleri kullanilir. Bunun
icin “kitap ismiyle birlikte” otomatik ¢ikan parantez not bilgisi statik
metne donlsturilerek gerekli degisiklik yapilir. Ornek: (Green,
2011a, 2011b).

8. Bilimsel calisma baskiya verilmis, fakat henuz basiimamissa tarih
bilgisinden sonra “baskida sézcugu yazilir. Ornek: (Boote & Beile,
2008, baskida)

07. Kurumsal yazarlarin gosterilmesi

Yararlanilan bilimsel bir calisma spesifik bir yazara ait olmaksizin bir 6rgat, ku-
rum, muessese, isletme, dernek, birlik, vakif, devlet kurumu, spor kulubu veya
bir Web sitesi tarafindan yayimlanmig olabilir. Bu tlr eserler “kurumsal yazarl”
calismalar olarak isimlendirilir. Bu tlr galigmalara atif yapildiginda kurum ismi
her defasinda tam olarak gdsterilir. E§er kurumun bilinen bir kisaltmasi varsa,
ilk referans gostermede bu kisaltma kurumun isminin agik yazilmasindan sonra
koseli parantez igcinde gosterilir daha sonraki referanslarda bu kez sadece ki-
saltmasi kullanilir. Kurumun meshur olmus bir kisaltmasi bulunmasa da yine
kisaltmalardan yararlanilabilir, ancak tezin “Kisaltmalar Listesi” bagliginda bu

kisaltmanin ne anlama geldigi mutlaka gosterilmis olunmahdir. MSW’de sonraki
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referanslar igin parantez notlar statik metne donusturulerek gerekli degisiklikler
yapilir. Kaynakg¢ada ilgili kurumun adi tam olarak, uzun yazilis bigimiyle gosteri-
lir. Ornek: ik gosterimde, (Tlrkiye Bilimsel Arastirma Kurumu [TUBITAK], 2007,
s.34.). Sonraki gésterimlerde, (TUBITAK, 2007, s78.)

08. Yazari Olmayan Belgeler

Yazar veya kurum adi belli olmayan bagka turdeki belgelere atif yapildiginda,
ilgili belgeye ait bashgin ilk iki kelimesi tirnak isareti icinde “yazar ismi” imis gibi
gosterilir. MSW’de belgenin bashgdi tam olarak girilir, fakat otomatik olarak ¢ikan
parantez nottaki bagslik, statik metine donustiralmek suretiyle mantel olarak
kisaltilir. Gazete yazilarinda da ayni ydnteme basvurulur. Ornek: (“Seri Uretim,”

2013, s.4). Parantez kullanmaksizin gésterim bicimi su sekilde olabilir:
imzasiz, “Seri Uretim,” (2013) isimli bir yazida ilging bulgulardan séz edilmistir.

09. Yasal ve Hukuki Metinlere Atif

Yazar-tarih sisteminde, yasal ve hukuki metinlere atif konusunda genellikle
Amerikalilarin Bluebook kitabi temel alinir. Ancak Turk¢ce hukuki metinlere atif
yapma konusu Bluebook sistemi ile drtlismeyebilmektedir. Ogrencilerin hukuki
metinlerde yabanci internet kaynaklari yerine hukuk fakiiltelerinde ders veren
saygin Turk 6gretim Uyelerinin Urettigi bilimsel ¢galigmalari veya kendi Universite-

leri tarafindan belirlenen kurallari temel almalari daha dogru olur.

Hukuki metinlere atif yapilirken ¢ogunlukla kisaltmalardan yararlanilir.
Gozler'e (2014) gore, atif yapilirken kullanilan temel hukuki kisaltmalar asagi-
daki gibidir:

1. AIHS Avrupa insan Haklari Sézlesmesi.

2. AMKD Anayasa Mahkemesi Kararlar Dergisi.
3. Any. Anayasa.

4. AY Anayasa.

5. AYM. Anayasa Mahkemesi.

6. E. Esas Sayisi.
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7. HSYK Hakimler ve Savcilar Yuksek Kurulu.
8. IHAS insan Haklar Avrupa Sézlesmesi.

9. K. Karar Sayisi.

10. KHK Kanun hukmunde kararname.

11. RG Resmi Gazete.

12. TBMM Turkiye Biyik Millet Meclisi.

Terminoloji. Anayasa, kanun, kanun hikminde kararname (KHK), tizuk
ve yonetmelik gibi hukuki metinlerde, sayisallastirilarak her birine ayri numara
verilen bolimlere “madde” adi verilir. Maddeler “fikra’lardan olusur. Fikra, ilgili
maddenin paragrafi niteligindedir. Bir madde de birden fazla fikra (paragraf)
olabilir veya “paragraf dizenlemesi” yapilmaksizin dogrudan bentlerin yazimina
gecilmis olabilir. Bentler, fikralarin alt ayrimlaridir ve ¢ogunlukla parantezli ra-
kamlarla ifade edilir. Ornek: (1), (2), (3). Duruma, gére hukuki metinde alt bent-
lerden de yararlaniimis olunabilir. Alt bentler parantez icinde kiguk “(a)”, kigUk
“(b)” gibi harflerle gosterilir. Ornek (a), (b), (c). Bir bendin veya alt bendin iginde
birden fazla climle olabilir ki, bazen yazar dogrudan cimleye atifta bulunmak

isteyebilir. Cimle, atif igin daha fazla bélinemeyen bir butlindur.

Tarkiye’de, hukuki metinlerin hiyerarsik siralamasinda, “kitap”, “kisim”
“boélim” dizenlemesi esastir. Yabanci kaynaklarda ise bu siralama “kitap”, “b6-

lum”, “kisim” geklindedir. Bu kilavuzda, Turkiye'deki hiyerarsik siralama kurali

(Kitap, Kisim, Bolum ayrimlandirmasi) temel alinmigtir.

Tum hukuki metinlerin “madde, fikra, bent, alt bent, cimle” siralamasina
sahip olmasi gerekmez. Tez yazari, atif yaparken metnin niteligini dikkate alir ve
o siralamayi kullanir. Parantezsiz, dipnot atiflarinda, yazar eger gerekli goruyor-
sa alt bent ve cumle duzeyine kadar inebilir. Fakat parantezli alintilarda en ¢ok
“bent” diizeyine kadar gdsterimde bulunulur. Ornek:

Dipnot sistemiyle atif gésterme Parantez not sistemiyle atif gbsterme

Madde Madde
Madde, fikra. Madde, fikra.
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Madde, fikra, bent. Madde, fikra, bent.
Madde, fikra, bent, alt bent, ciimle. Madde, bent.
Madde, bent.

Madde, bent, alt bent, cimle.

Madde, alt bent, cimle.

Kanun, kanun hukmunde kararname, tuzuk, genelge, yonetmelik, yoner-
ge, izlek (prosedur) isimlerine atif yapildiginda ilgili belgeye ait bagligin ya ilk
kelimesi veya kisaltmasi “yazar ismi” imis gibi gosterilir. MSW’de hukuki kurum
veya belgenin basli§i tam olarak girilir, fakat otomatik olarak ¢ikan “parantez

not” statik metne dénusturilerek baslik mantel olarak kisaltilir.

Yasal ve hukuki belgelerde metinlerin igerik dizenlemesi asagidaki hiye-

rarsik sirayi takip eder.

o Kitap
e Kisim
e BolUm

« Madde ---- Madde 1., Madde 2., Madde 3. ......
o Fikra (Paragraf) (1), (2), (3)...
e Bent----a),b),c)...
e AltBent ----1), 2), 3) ...
e Cumle

Milli Egitim Bakanhgi'nin Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda
Yénetmelik hikimlerine gére maddeler (paragraflar), parantez igine alinan ra-
kamlarla gosterilir. Bentler kiigik harfler kullanilarak yarim ayracgla kapatilirken,

alt bentler rakamlar kullanilarak yine yarim ayragla (parantezle) kapatilir.

Hukuki belgelerdeki ayrim terimlerinin kisaltmalari. Yasal ve hukuki
metinlerde kullanilan ayrim so6zcukleri igin belirli kisaltmalardan yararlanilir. Bu
kisaltmalar henuz standart bir uygulamaya kavusmamigtir. Kisaltmalari birbi-

rinden ayirmak i¢in virgul imi kullanilir.
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Ornekler:

Baslik: bsl.
Bolim: bal.
Kisim: ksm.
Madde: m.
Fikra: f.
Bent: b.

Alt bent: ab.

Cimle: c.

Metin icinde parantezsiz kullanim: Metin iginde parantezsiz kullanimda
madde, fikra ve bent numaralari agik bir sekilde ifade edilir. Ornek: ..... Yonet-
meligi’'nin 4’Gncl maddesinin, 2’inci fikra, 1’inci bendine gore.... Hukuki belge-
lerde madde ve bent numaralarina atif yapilirken kesme isareti yerine bosluk
birakma uygulamasindan yararlaniimaktadir. Fakat bu uygulama bazi yanlis
anlagiimalara meydan verme riski tasidigindan kesme isareti kullaniimalidir.
Ornek: “10 uncu maddenin, 4 (incl fikrasi” seklinde degil, 10’uncu maddenin

4’Gncu fikrasi seklinde yazilmalidir.

Metin icinde parantezli kullanim: Parantezli kullanimda alt ayrimlar
madde kisaltmasindan sonra fikra ve bent dlizeyine kadar gerceklestirilir. Fikra
ve bent 6gelerin her birinin kisaltmasi mutlaka gosterilir. Cunku Uretilen hukuki
metinlerin yaziminda tam bir standardizasyon olmadigindan yabanci Ulkelerde
oldugu gibi egik c¢izgi kullanilmasi halinde birinci siradaki verinin fikraya mi,
bende mi, alt bende mi ait oldugu tam anlasilmaz. Ayrica bazi metinlerde, mad-
deden sonra fikra olmaksizin “dogrudan bent geldiginden” karigiklik dogma ih-
timali s6z konusudur. Madde, fikra ve bent kisaltmalarini takip eden noktadan
sonra bosluk birakilmaz. Ornek 1: (Disiplin Yénetmeligi, m.4, f.2, b.1). Ornek 2:
(Disiplin Yonetmeligi, m.4, b.1). Orijinal metinde madde, fikra, bent ve alt bentler

parantezli bigimle yazilirken referans gosterirken bu parantezler kullaniimaz.
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Anayasaya maddelerine atif yapma: Anayasalara metin icinde kisaca
kabul edildigi yil ile atif yapilir. Ornek: 1982 Anayasasi’na gore..., 1961 Anaya-

sasi’'nda ....

Anayasanin Ozel olarak maddelerine atif yapilmak istendiginde metin
icinde su bicim kullanilir: “1982 Anayasasi’nin 89’'uncu maddesinin 1’inci fikra-

sina gore ...”

Metinde parantez not kullaniimak istendiginde “Alinti Ekle” diyalog kutu-
sunda “Kurumsal Yazar” bélimune gerekli bilgiler girilir ve sonugta “parantez

not” su sekilde gorinar: (1982 Anayasasi, m.89, f.1).

Yazar isterse daha sonra parantez notu “statik metne” donusturerek
“‘Anayasa” sdzcugunu “1982 AY” seklinde kisaltabilir ve yapmasi gereken diger
degisiklikleri yapabilir. Ornek: “Anayasa’ya gore, bakanliklarin kurulmasi kanun-
la dUzenlenir (1982 AY, m.113, f.1).”

Anayasa maddesinin ingilizce makale yazimlarinda gésterim bigimi su
sekildedir: (1982 AY. § 89, f.1). Ingilizce yazimlarda “section” simgesi Turkce

yazimlardaki “madde” sd6zcugune karsilik gelir.

Anayasa mahkemesi karari: Anayasa Mahkemesinin kararlarina atif
yapilirken yine kisaltmalardan yararlanilir. Mahkeme kararlarinda "Esas Sayis"
icin “E.” ve "Karar Sayis!", i¢in “K.” kisaltmasi kullanilir. Mahkeme kararlarina
atif yapilirken su sira izlenir: (1) kararin yayimlandigi dergi veya Resmi Gazete,
(2) dosya esas no, (3) karar no. ve (4) karar tarihi. Atiflar parantez icinde veya

parantezsiz olarak yapilir.

Parantezsiz gbsterim bigcimi: “Anayasa Mahkemesi Kararlar Dergisi'nin
1976 yili, 13. sayisinda yayimlanan E. 1995/24, K. 1995/52 ve 28.09.1995 tarihli

kararina gore...

ikinci érnek: Referans, dosyanin ‘Esas numarasi’ gosteriimeden de yapilabilir.
Ornek:

12.7.1974, 14943 sayilh Resmi Gazete'de yayimlanan Anayasa Mahke-
mesinin 2.7.1974 tarihli ve 1974/19-31 sayil kararina gore...
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MSW’de, parantezsiz gosterim bigimi “Alinti Ekle” digmesiyle gercekles-
tirilebilir. Acilan diyalog kutusunda “Davalar’ segenegi yerine “Diger”’ secenegiy-
le calisihr. “Kurumsal Yazar” bolimuine “ gu bilgiler girilir: “12.7.1974, 14943
saylll Resmi Gazete'de AYM, E. 1995/24, K. 1995/52”. “YII” alanina ise, karar
tarihi; gun, ay ve yili gosterecek sekilde tam yazilir. Bu durumda agagidaki go-
runum elde edilir: (12.7.1974, 14943 sayili Resmi Gazete'de AYM, E. 1995/24,
K. 1995/52, 28.09.1995). Bu goérinim daha sonra “statik metne” donusturilerek
AYM kisaltmasi yerine acgik bicimi yazilir, metin parantezden kurtarilir ve gerekli
diger degisiklikler yapilir. Bu dizenleme, otomatik kaynakga listesini olusturma-
ya imkan verecektir. Ciimle sonunda ayrica “parantez not formatini” kullanmaya
gerek yoktur. Ornek: 12.7.1974, 14943 saylli Resmi Gazete'de yayimlanan
Anayasa Mahkemesinin, E. 1995/24, K. 1995/52 sayili ve 28.09.1995 tarihli

kararina gore...

Parantezli gésterim bigcimi: Bilgiler su sira igcinde yer alir: (1) Yayimlandigi
dergi veya gazete, (2) esas ve karar numaralari, (3) karar tarihi. Ornek: “Anaya-
sa Mahkemesi bu konuda davacinin lehine karar vermistir (RG, 12.7.1974 /
14943; AYM, E. 1995/24, K. 1995/52, 28.09.1995). MSW’de, otomatik olarak

cikan parantez not sisteminde ayrica bir dizenleme yapilmaz.

Danistay karari: Danistay kararlarina atif yapilirken su sira izlenir. (1)
Varsa kararin yayimlandigi dergi veya bultenin adi, numarasi ve yili, (2) karari
veren dairenin numarasi, (3) esas ve karar sayilari ile karar tarihi. Parantezsiz
bicim icin 6rnek: Danigtay Dergisi, 1971, 34. sayisinda yayimlanan Danistay’in
13’Uncu Dairesinin verdigi, E: 2006/1511, K: 2007/1189 sayili ve 09.03.2007
tarihli karara gore... Parantezli bigim icin drnek: (Danigtay Dergisi, 1971, s. 34;
Danigtay 7.D, E: 2002/4300, K: 2005/2763, Tarih 16.11.2005).

10. Kutsal Kitaplara Atif

incil, Kuran gibi kutsal kitaplara sadece metin icinde atif yapilir. Bu tiir kaynaklar
“‘Kaynakga” listesinde gosteriimez. Bu nedenle MSW’nin “Yeni Kaynak Ekle”
diyalog kutusuna bilgi giriilmez. Metin iginde “parantez not” uygulamasi manuel

olarak yapilir.
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11. Henuiz Yayimlanmamig Olan Kaynaklara Atif

APA sisteminde henlz yayimlanmamis olan kaynaklara yapilacak atiflar agsagi-

daki sekillerde gerceklestirilir:

Kisisel gorusmelere atif: Kisisel gorusmelere ulagilamayacagindan ve
belli bir yerden temin edilemeyeceginden “Kaynakga” listesinde gosterilmez.
Sadece metin icinde parantez not sistemiyle gdsterilir. Ornek: "Climle basinda,
MS Word'in ‘Alinti Ekle’ digmesini 6grenciler etkin kullanamamaktadir" (H.

Sencan, kisisel gorusme, 14 Haziran 2014).

Tezlere atif: Metin ici atiflar normal olarak kitap veya makale atiflari gibi-
dir. Yazarin soyadi ve tezin kabul edildigi tarih yazilir. Tezin basilmis olup olma-
digr énemli degildir. Parantezsiz Ornek: Sencan’a gére (1986) isletmelerin.....

Parantezli 6rnek: ... oldugu belirtilmistir (Sencan, 1986, s. 23.)

12. Web Sitelerine Atif Yapma

Web sitelerindeki yazilar i¢in U¢ durum s6z konusudur: (a) kisi yazarli web site-
leri, (b) kurum yazarli web siteleri, (c) kigi veya kurum seklinde kimlik belirteci
olmayan web siteleri. Normal olarak tglncu tlre giren web sitelerinden yarar-
lanmak saglikh degildir. Web sitelerine kisi veya kurum yazarli eserler gibi atif
yapilir. Kimlik belirteci olmayan web sitelerine atif yapilmak gerektiginde yazi
bashiginin ilk kelimesi gosterilir. Web sitelerinde sayfa numarasi olmadigindan

sayllarak kaginci paragraftan alinti yapildidi belirtilir.

13. Ansiklopedi veya Sozlik Maddelerine Atif

Bir ansiklopedi veya s6zlik maddesi, “Kaynakga” listesinde yazar adi yerine
“‘madde” ismiyle listelenmisse metin ici atiflarda da parantez icinde madde is-
miyle gdsterilir. Ornek: (Davranisgilik, 2004).

14 Diger Galismalarin Belli Bir Bolumune Atifta Bulunma

Bagka galigmalarin somut bir tablosuna, sekil veya grafigine, aynen alinti yapi-

lan bir paragrafina veya yararlanilan belli sayfalar arasindaki bolime atifta bu-
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lunuluyorsa sayfa numarasi veya kapsam sayfa numaralari agik bir sekilde gos-

terilir. Ornekler:

e (Ers6zen, 2011, s. 57)
e (Bigkin, 2007, ss. 50 — 52)

e (Kuvel, 2005, badl. 4)
D. TABLOLARIN BiGiM DUZENLEMESI

Yazar-tarih sisteminde “tablo 6zel kurallar” baslik diizenleme ve tablo dipnotlari
acgisindan onemlidir. Asagidaki alt baslklarda buna iliskin kurallar Gzerinde du-

rulmustur.

Baslik diizenleme bi¢imi. Yazar-Tarih sisteminde tablo basliklari sola
dayali yazilir. “Tablo” sd6zcugu ve “numarasi” romen bigimiyle Ust satira ve “tab-
lo basli§r” ise “italik” bigimiyle bir alt satira yazilir. Iki satir arasinda bosluk bira-
kilmaz. Bu amacla MS Word programinda “tablo bashgd” bir alt satira SHIFT +
ENTER tus bilesimiyle indirilir. Tablo s6zcigunu izleyen numaradan sonra nokta
“.” konur,

<\>
Tablo 5.
Yillara Gére Satis Hacmi

Aynen [Degistirilerek] alindigi kaynak. Hiner Sencan, Bilimsel Yazim, istanbul isletme Fakiiltesi
Yayini, istanbul, 1991, s. 12.

<\>

Not. Tablo verilerinin [aynen] veya [degistirilerek] kullanimi igin orijinal yazarindan (veya yayim-
layan kurumdan) yazili izin alinmigtir.

<\>

Tablo dipnotlari. Tablo dipnotlari kaynakg¢a ve agiklama bolumlerinden
olusur. Yazar-tarih sisteminde ‘yararlanilan kaynak’ ve ‘not” sdzcukleri italik bi-
cimiyle yazilir ve ikisi arasinda 6 nokta bosluk birakilir. Tablo dipnotunda kay-
nakga yazim kurali genel kurala gore belirlenen yan basliktan sonra yazar-tarih

sisteminin kaynakga yazim kurallariyla aynidir. Bu bolumde kaynakga parantez
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not icinde gosterilmez. Uzun bir sekilde yazilir. Bu nedenle otomatik bigim kulla-

nilmaz.
E. $EKiLLERiN Bi(;iM DUZENLEMESI

Yazar-tarih sisteminde “sekiller igin uygulanacak 6zel kurallar” sekil basliklarinin
duzenlenmesi ve sekil dipnotlari agisindan 6nemlidir. Asagidaki alt basliklarda

buna iligkin kurallar Uzerinde durulmustur.

Seklin bashgi. Sekil ortali bicimde dizenlenir ve seklin bashgl da ortal
bigcimde yazilir. Sekil etiketi ve numarasi italik, sekil bashgi ise romen bigimiyle
ve climle tarzinda yazilir. Cimle sonuna nokta konur. $ekil basli§i mantel ola-
rak ortali hale getirilir. Tablo baglhgdinda oldugu gibi, etiket ile tablo basliklari iki

ayri satira yazilmaz.

Seklin acgiklamasi. Seklin aciklamasi icin “Not.” Sézcugua kullanilir ve
italik bicimiyle yazilir. Seklin agiklamasi ‘kaynakc¢a’ yan bashgindan énce gelir
ve sola dayali olarak yazilir. Not ile kaynakga bilgileri arasinda 6 nokta bosluk

birakilir.

Seklin kaynakgasi. Seklin kaynakcasina iliskin yan baslik, “genel kural-
lara” uygun olarak belirlenir ve “Aynen alindigi kaynak.” Soézcukleri italik bigi-
miyle yazilir. Kaynakga bilgileri, yazar-tarih sisteminin bibliyografya bolimunde

oldugu gibi agik ve tam olarak yazilir, kisaltmaya gidilmez.
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Sekil 5. Yazar-tarih sisteminde sekil bashginin yazim bigimi.

Not. Not ve kaynak bilgileri sola dayali olarak yazilir. ‘Not” s6zcigu ile ‘Aynen alintilanan kay-
nak.” Veya ‘Degistirilerek alinan kaynak:’ sézcukleri koyu siyah bigimiyle gésterilir. Not ve kay-
nak bilgisi arasinda alti nokta bosluk birakilr.

Aynen alintilanan kaynak. Hiiner Sencan (2002). Bilimsel Yazim. iU isletme Fakdiltesi yayini,
istanbul, s. 395.

F. KAYNAKGA DUZENLEMELERI

Yazar-tarih sistemine gore kaynakca duzenlemesi, ya manuel olarak veya
MSW’nin otomatik “kaynakc¢a g¢ikarma 0Ozelligi” kullanilarak gergeklestirilir. Ya-
zar-tarih sisteminde MSW’nin otomatik kaynakca cikarma o6zelliginden yarar-
lanmak isteyen 6grenciler APA bicimlendirme formatini segerler. MSW’nin APA
yazim ozellikleri bu kitapta belirlenen kurallara tam uygun degildir. Bu kilavuzda
belirlenen kurallara uygun dismesi igin kaynakcga listesinde gerekli degisiklikler

elle yapilr.

01. Genel Kurallar

MSW’nin otomatik kaynakg¢a olusturma o6zelligi. Kaynak¢anin otoma-
tik olarak cikarilabilmesi i¢in tum alintilarin “Alinti Ekle” dugmesiyle yapiimis
olmasi gerekir. “Bagvurular’ sekmesinin “Kaynakga” digmesine tiklanarak “So-
zu Gegen Calismalar” bashgi segilir ve bdylece kaynakga listesi otomatik olarak

cikarilir. Daha sonra bu ifade degistirilerek “Alinti Yapilan Kaynaklar” basligina
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donusturalir. Alinti Yapilan Kaynaklar bashgi birinci dereceden baslik olarak
belirlenir ve bolim bashgi gibi yeni bir sayfadan bagslanir. Tek satir aralikli olmak
uzere kendisinden dnce bes, kendisinden sonra iki satir arahdi bogsluk birakilir.
MSW, kaynakga girdilerini otomatik olarak asili girinti bicimiyle yazar. Otomatik
bicimi kullanmayan o6grencilerin asili girdi bi¢imini kendilerinin manuel olarak
yapmalari gerekir. MSW’nin otomatik ¢ikardigi listedeki satir araligi bosluklarini
daha sonra mantel olarak yeniden diizenlemek gerekir. Ogrenciler APA siste-
mine gére kaynakca diizenlemelerini yaparken diledikleri takdirde internet orta-

mindaki “alintilama makinelerinden” de (Citation Machine) yararlanabilirler.

Kaynakganin yaziminda satir araligi ve bosluklar. Kaynakca verileri
tek satir arahi@i ile yazilir. Madde girdileri arasinda “Once” 0 nokta ve “Sonra”
yine 9 nokta bosluk birakilir. Boylece girdilerin birbirinden net bir sekilde ayril-

mig olmasi saglanir.

Kaynakga ogeleri arasindaki bosluklar. Kaynak¢ca 6geleri arasinda
virgul degil, nokta kullanilir ve 0geleri ayiran her noktadan sonra tek degil, iki

vurug bogluk birakilir.

Maddelerin siralamasi ve diger yazim o6zellikleri. Girdi maddeleri ku-
cuk harflerle soyadi sirasina gore yazilir. Unvanlar gosterilmez. Kurum isimleri
veya yazar isimleri bulunmayan calismalarda “basligin ilk iki harfi” soyadi imis
gibi mevcut siralamanin igine girer. Kaynakganin gorsel goériinimauyle ilgili drnek

bir sonraki sayfada verilmigtir.

Yaslama. Kaynak¢ca maddeleri sola dayali olarak yazilir.
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<\>
<\>
<\>
<\>
<\>

ALINTI YAPILAN KAYNAKLAR
<\>
<\>
Gozler, K. (2014). Tirk Anayasa Hukuku Bilimszel Yazma Kurallari. 9 4, 2014
tarihinde Anayasa.gen.tr: http://www.anayasa.gen.tr/law104-

bilimselyazma.htm#_ftn3 adresinden alindi

Sencan, H. (1991). Bilimsel yazim. Istanbul: istanbul Universitesi Isletme

Fakultesi.

UGA Libraries. (2014). Chicago Manual of Style: Bibliographic Format for
References. (12.11.2014), http://www.libs.uga.edu/ref/chicago2009.pdf.

02. Basili Kaynak Tiurleri ve Yazar-Tarih Sistemindeki Yazim Bigimleri

Kitaplar. Kitap, brosur, rapor ve benzeri diger monografik ¢alismalarin
isimleri italik yazilir. APA sisteminde kitaplarin isimleri “baglik bigiminde” dedil,
‘cumle biciminde” yazilir. MSW'’yi kullanan 6grencilerin diyalog kutusunda eser

isimlerini yazarken bu kurala dikkat etmeleri gerekir.

Yazar yabanci kaynaklardan yararlanmigsa bu kaynaklarin Turkgesini
koseli parantez iginde gosterir. Yabanci eserlerin bagsliklari Tarkgeye cevrilirken
bazi kiguk degisiklikler yapilabilir. Latin harfleriyle yazilmamis olan eserlerde,
(Arapca, ibranice gibi) eser isimleri énce transliterasyon (6zel harfsel aktarim)
yontemiyle Latin alfabesine aktarilir ve daha sonra Turkgesi gosterilir. Bunun
icin transkripsiyon-transliterasyon harfleri listesinden yararlanilir. Latin alfabesiy-

le yazilmis yabanci isimlerde transliterasyon yontemi uygulanmaz.

Eserin yayin tarihi belli degilse parantez iginde “Tarih Yok” (t.y.) kisaltma-
si kullanilir. Basili malzemelerde baski tarihi esas alinir. Dijital yayinlarda ise

c¢alismanin son guncellenme tarihine bakilir.
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Sehir veya yayin yeri bilgileri yoksa en azindan yayinlanmis oldugu ulke
gosterilir. Belgenin yayimlandigi Glke de belli degilse parantez iginde “yayin yeri
yok” kisaltmasi (y.y.y) kullanilir. Eser birden fazla sehirde yayimlanmissa ilk
siradaki sehir yayin yeri olarak belirlenir. Eser Turkiye’nin diginda bagka bir ul-
kenin sehrinde yayimlanmissa sehir isminden sonra Ulke ismi de belirtilir. Or-

nek: New York, ABD; Landon, ingiltere.

Yayinevi bilgileri verilirken, Anonim Sirketi, Limited Sirketi, Ltd., ve benze-
ri hukuki terimler yazilmaz. Bunun diginda “Basim, Yayin, Dagitim” gibi uzun
yazim bicimlerinden kacinihr. ilgili kurumu “...Kitapevi’, “...Yayinevi,
....Yayimcilik” seklinde en ¢ok iki kelime ile gdstermek yeterlidir. Universitelerin

veya kurumlarin yayimladiklari eserlerde sadece ilgili kurumun adi gosterilir.

Klunye 6gelerinin siralamasi agagidaki gibidir:

Soyadi, A. (Tarih). Kitabin adi. [Yabanci ise Turkge gevirisi]. (Cev. A. Soya-

di). (Baski sayisi). Sehir:  Yayinevi.

Derleme kitaplardaki yazilara, makalelere veya bolliimlere atif. Der-
leme eserdeki yazinin, makalenin veya bolumun basligindan sonra nokta konur.
Parantez icinde gosterilen (Der.) kisaltmasinin arkasindan A. Editor ve B. Editor
isimleri yazilir. Daha sonra derleme kitabin adina yer verilir. Son olarak, sehir ve

yayinevi bilgileriyle kiinye tamamlanmis olur.

Yazarin, derleme niteligi bulunmayan bir kitaptaki konusuyla alakali bir
bolimun bashgina 6zel olarak atifta bulunmasi dogru degildir. Bu gibi durumlar-

da, boliime degil bitiin kitaba atifta bulunulur. Ornek:

Yazar, A. (2015). Yazar Tarih Sisteminin (")zel_likleri (ss.23-45). (Der.) A. Editor
ve B. Editor. Bilimsel Yazim Ozellikleri. Istanbul: Ticaret Yayinlari.
Yayimlanmig dergilerdeki makaleler. Makalelerde baslik, diz romen

biciminde ve “cumle formatinda”, derginin adi ise italik bigimiyle birlikte “baglik

formatinda” yazilir. MSW’nin otomatik belirledigi formatta uygunsuzluk varsa bu
uygunsuzluklar manuel olarak bu kitapta belirlenen kurallara uygun hale getirilir.

Dergi veya sureli yayina cilt bazinda sayfa numarasi veriliyorsa ayrica “say!”

belirteci kullaniimaz. Cilt ve sayi i¢in kisaltmalar kullanilmaksizin dogrudan cilt
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numarasi ve parantez i¢cinde sayl numarasi gosterilir. Haftalik veya aylik yayim-
lanan magazin dergilerinde tarih parantezinin icindeki siralama “yil”, “ay”, ve
“‘gun” siralamasi iginde verilir. Gazete yazilarinin gosteriimesinde de bu kurala
uygun hareket edilir. Dergilerdeki editore yazilan mektuplara veya “Gozden ge-
cirme — inceleme --” yazilarina atif yapiimissa bu durum yazinin basligindan

sonra koseli parantez iginde gosterilir.

Kinye 6gelerinin siralamasi asagidaki gibidir:

Soyadi, A. A, Soyadi, B. B., & Soyadi C. C. (Tarih). Makalenin adi. [Yabanci
ise Turkce cevirisi]. [Editére mektup — Inceleme:..] Derginin veya Siireli
Yayinin Adi. Cilt no (Say1 no). Sayfalar. <http://dx.abc.org/>
(12.04.2004).

Tezler.

Kaynaga Universitenin tez kiitliphanesinden ulagsma. Boyle bir durumda

universitenin vermis oldugu tez numarasi kullanilr.

Mokan, A. (2014). Tez yazan 6grencilerin referans kurallarina uyum tutarlihgi-
nin alinan ilgili derslerdeki ders basari notlariyla olan iliskisi (Doktora te-
zi). (ITICU, Sosyal Bilimler Enstitusu, Tez No. 329999).

Teze ilgili kisinin kendisinden ulagma, tezi danisman 6gretim (yesinden
veya jiri Uyelerinden temin etme. Boyle bir durumda kurumsal tez numarasi

olmadigindan 6grencinin yuksek lisans numarasi gosterilir.

Mokan, A. (2014). Tez yazan dgrencilerin referans kurallarina uyum tutarliligi-
nin alinan ilgili derslerdeki ders basari notlariyla olan iligkisi (YUksek li-
sans tezi). (ITICU, Sosyal Bilimler Enstitiisti, Ogrenci No.
1150YZ74110).

03. Elektronik Kaynaklarin Yazar-Tarih Sistemine Gore Gosterilme Bigimi

Dijital kitaplar. Bu tur yayinlar basili kitaplardan sadece, “sayfa numara-
larinin gosterilmesi”, “yayin yeri” ve “yayin evi’ bilgilerinin dizenlenme bigimi
acisindan farkhdir. Dijital kitaplarin “tekil sayfa numarasi” veya 6zet olarak ya-

rarlaniimigsa “kapsam sayfa numaralari” kitap isminden sonra parantez iginde
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gosterilir. Dijital kitaplar, eger “Dijital Kimlik Numarasina - DKN ("Digital Object
Identifier - DOI)" sahipse “yayinevi - yayinci” bilgisi yerine bu numara yazilir.
DKN numarasi, normal olarak, kitaplarin Telif Haklari (Copyright) sayfasinda
bulunur. Veri tabanlarindaki kitaplarda ise ilgili kitabi tanitan, kitapla ilgili olarak
Ozet bilgileri veren “acgilis sayfasinda” yer alir. DKN numarasindan sonra nokta

imi kullaniimaz.

Dijital kitapta DKN bilgisi yoksa dogrudan “yayinci” bilgisi olarak Web si-
tesinin adresi yazilir. Web adresi yazilirken, ingilizcesinde “Retrieved from” soz-
cukleri kullaniimasina karsin Turk¢e yazimda buna gerek yoktur. Cinkli URL
adresi zaten o kaynaktan yararlanildigini agik bir bicimde géstermektedir. Dijital
bibliyografik kiinye, “URL adresi” ile sona erer. URL adresi ile sona eren bibli-
yografik kunyelerin sonunda nokta imi kullaniimaz. Fakat MSW her tarla bibli-
yografik kiinyenin sonuna nokta imini otomatik olarak yerlestirir. Daha sonra
kaynakca listesinde yer alan tum URL adresleri gozden gegirilerek bu noktalarin
silinmesi gerekir. Aksi halde s6z konusu noktalarin URL adresinin bir pargasi
gibi algilanma tehlikesi vardir. Yazar-tarih siteminde Blog postalari ve email

postalari disinda, ilgili web sayfasina hangi tarihte erisildigi belirtiimez.

Dijital kitaba eger sifreyle girilen veri tabanlari aracihdiyla ulasiimissa
parantez iginde yazilan sayfa numarasindan sonra, s6z konusu veri tabaninin

adi yazilir. URL adresi veri tabaninin isminden sonra gelir.

Dijital kitaplari gosterme formulu:

Yazar. (Tarih). Dijital kitap ismi. (sayfa no). Veri tabaninin adi. [Dijital formati].
URL adresi

Dijital kitap PDF formatinda veya daha farkl formatlarda yayimlanmis
olabilir. Son vyillarda dijital kitaplarin satici sirketlerin veya internet'e yerlestiren
kurumlarin tercihlerine gore ¢ok farkh formatlarda dizenlendigi gérilmektedir.
Bu nedenle dijital kitap kaynagina basvuracak okuyucuyu bilgilendirmek igin
kitabin yayin formati, kitap ismi ve sayfa numarasindan sonra kdseli parantez
icinde gosterilir. Dijital kitap formatlarina her gegen gin yenileri eklenmektedir.

Bu kitapta adinin bulunup bulunmadidina bakilmaksizin, diger formatlar ve yeni
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cikan formatlarda gosterilir. Meshur dijital kitap formatlari sunlardir: [PDF for-
matli kitap], [EPUB formatl kitap], [HTML formath kitap], [DAISY formath kitap],
[DjVu formatli kitap], [DOC formatli kitap], [DOCX formath kitap], [eReader For-
math kitap], [iBook formatl kitap], [IEC 62448 formatl kitap], [Kindle formath
kitap], [MobiPocket formatl kitap], [Open eBook formatli kitap], [Plain text for-
matli kitap], [Plucker formath kitap], [RTF formath kitap], [Open XML formath
kitap], [Nook formatl kitap].

Dijital kitaplarin MSW’de gdsterilmesinde, programin Ingilizceden ceviri
olmasi nedeniyle sorunlar yasanabilmektedir. Bu nedenle “Web sitesi”, “Web
sitesi belgesi” ve “Elektronik kaynak” segenekleri yerine, kaynak tirt olarak di-
yalog kutusundaki “Rapor” formatiyla ¢alisilir. Dijital kitaplarda ‘Diyalog kutusu-
na’ veriler Sekil 4’daki gibi girilir.

Kaynagi Diizenle ?
Kaynak Tard | Rapor v
APA icin Kaynakga Alanlar
Yazar |$encan, Hiner Dizenle

[] vazar Kurulusu
Baghk |Bilimsel Yazim
il 2012
Yayinc |(ss. 23-46). EBSCOhost. [PDF formatl kitap]. www.hunersencan.com
Sehir

[ 1am Kaynakga Alanlarini Gaster

Etiket adh Etiket Adh bu kaynad benzersiz olarak tanitmak igin kullanilacak.

Sekil 4. Dijital kitap verilerini girme.
DKN’si yok:

Sencan, H. (2012). Bilimsel yazim (ss. 23-46). EBSCOhost. [PDF formatli kitap].
www.hunersencan.com

DKN’si var.

Sencan, H. (2012). Bilimsel Yazim (ss. 23-46). EBSCOhost veri tabani, . DOCX
formatli kitap]. DKN: 10.1002/047175 8132.
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Derleme dijital kitaplardaki makalelere veya bolumlere atif. Derleme
dijital eserlere atif yapma bigimi, derleme basili eserlerde oldugu gibidir. Tek
farkhlik, derleme kitap isminden sonra kdseli parantez iginde [Elektronik kaynak]
tanimlamasi yapilir ve URL adresi gosterilir. Elektronik kaynaklar gunlar olabilir:
[Science Direct veri tabani], [Uluslararasi Balkan Universitesi Veri Tabani],

[Web Sitesi], [Sosyal Bilimler Arastirma Merkezi veri tabani] ve digerleri...

MSW'de veriler “Kaynak Turu” alanindan “Kitap BolumU” seg¢enegi altinda

Sekil 5’deki | gibi girilir. “Iginde” s6zcigunii program otomatik olarak atar.

Kaynag Dlzenle [

Kaynak Tord  |ETR] T v

APA icin Kaynakga Alanlan

Yazar |Serin, A, Diizenle

D Yazar Kurulusu
Baghk |Yazar tarih sisteminin Szellikleri (s5.23-45). (Der)
Kitap Yazar |Sarman, Ali; Sar, Selim Diizenle
Kitap Adi  |Bilimsel yazim dzellikleri
il 2015
sayfa
Sehir |[EBSCOhost eBoak veri tabani]
Yayina  httpi//web.b.ebscohost.com/ehost/ebookviewer/

D Tim Kaynakga Alanlanini Gaster
Etiket ad

Sekil 5. Dijital kitap bolima.

Ornek:

Serin, A. (2015). Yazar tarih sisteminin 6zellikleri (ss. 23-45). (Der). A. Sarman,
& S. Sariiginde, Bilimsel yazim ézellikleri. [EBSCOhost eBook veri
tabani]: http://web.b.ebscohost.com/ehost/ebookviewer/

Dijital makalelerin gosterilmesi. Sifreli veri tabanlarindaki makalelere
girildiginde eger DKN bilgisi veriimemisse s6z konusu makaleyi yayimlayan
derginin kendi internet Web sitesindeki ana sayfasinin URL adresi verilir. Veri

tabanindaki makaleden yararlandiktan sonra ilgili derginin internet’teki ana say-
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fasini arastirmak gerekir. Ogrenciler bunun igin “kiresel sireli yayin arama mo-
toru” niteliginde olan Ulrichsweb Web sitesinden yararlanabilirler (http://ulrich
sweb.serialssolutions.com/). Eger derginin kendi Web sitesi yoksa veya yayin-
dan kaldinimigsa bu kez makaleyi yayimlayan ve sitesinde tutan veri tabaninin

ana sayfasinin URL adresi gosterilir.

MSW’de dijital makaleler kaynak tirt olarak “Dergi Makalesi” diyalog ku-
tusuna girilerek gosterilir. Duzenlemede derginin cilt no, sayl no, yararlanilan

sayfalari ve URL adresi “sayfalar” baglikli alana yazilir.

Ornek;

Serin, A. (2014). Dijital makalelerin 6rnek gosterilmesi. Akademik Yazim
Kurallar1 Dergisi, 12(2), 18-26. http://akademikyazim.com

Kaynagi Diizenle ?

Kaynak Tdrdi | Dergi Makalesi hd

APA igin Kaynakga Alanlan
Yazar |Serin, Ahmet Diizenle
|:| Yazar Kurulugu
Baslk | Dijital makalelerin drnek gésterilmesi
Dergi Adi | Akademik Yazim Kurallar Dergisi
il 2014
Sayfalar |12(2), 18-26. http://akademikyazim.com

|:| Tim Kaynakga Alanlarin Géster
Etiket adi Qrnek: 50-62

Sekil 6. Dijital makalelerin referans gosterilmesi.

Cevrimici ders malzemeleri. Ogretim Uyelerinin Internet ortamindaki
kisisel Web sitelerinde kamuoyunun veya ogrencilerinin yararlanmasina sun-
duklari ders ve diger egitim malzemeleri referans gdésterilirken yararlanilan bel-
genin niteligi kdseli parantez icinde gosterilir. Ders notunun adi veya bashgi diz
romen bicimiyle yazilir. MSW’de otomatik kaynakga ¢ikarmak i¢in ‘Dergi Maka-

lesi’ formati kullanilir. Ders notunun sayfa bilgileri veya paragraf numarasi yazi
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basliginin yanina yazilir. Belgenin niteligi ve URL adresi “Sayfalar’ alaninda

tanimlanir. “Dergi adi” bélimU bos birakilir.

Sevim, A. (2006). Ders notlarinin referans gosterilmesi, (par. 4) . [iTICU, Uygu-
lamal Bilimler Fakultesi, ¢gevrimici ders malzemesi].
http://ww3.ticaret.edu/hsencan

Kaynagi Diizenle ?

Kaynak Tdrd | Rapor b4

APA igin Kaynakga Alanlan
Yazar |Bati, Serkan Diizenle
[ vazar Kurulugu
Bashk |internette ders malzemesi (par. 4).
il (2013
Yayinci [iTiCU, Uygulamali Bilimler Fakiiltesi, gevrimici ders malzemesi]. http://ww3 ticaret.edu/hsencan

Sehir

E |:| Tiam Kaynakca alanlarini Gaster

Etiket ach Etiket Adi bu kaynad) benzersiz olarak tanitmak igin kullanilacak.

Sekil 7. Dijital ders notlari.

Dijital raporlarin referans gosterilmesi. Dijital raporlar; derleme eser
niteliginde, teknik dokiman niteliginde veya alan arastirmasina dayanan bir
arastirma raporu niteliginde olabilir. Diyalog kutusunun “Yazar” béliminde, ra-
poru yayimlayan Kisinin veya kurumun adi gozukur. Tarih bolumunde yil ve ay
birlikte yazilir. ‘Ay’ belli degilse sadece yil gosterilir. Tarihten sonra raporun bag-
hdina yer verilir. Raporlar monografik eserler oldugundan bagliklari “romen bi-
cimiyle” degil, “italik bigcimiyle” yazilir. Raporun adindan sonra, eger bir numara
verilmigse parantez iginde “rapor numarasi” yazilir. Raporun numarasi yoksa
dogrudan DKN numarasi yazilir veya URL adresi verilir. MSW’de ‘Rapor’ diya-
log kutusu kullanilir. Yayin numarasi ve Web adresi, “Yayinci” satirinda gosteri-
lir (bk. Sekil 8).

istanbul Ticaret Universitesi. (2014, Ekim). Tekstil 2023 Stratejileri. (Yayin no.
212). http://www.ito.comtr/arastirmalar/2.pdf



APA igin Kaynakga Alanlan

Yazar

Baghk
il
Yayinci

Sehir

jstim

Kaynak Tard | Rapor b

1 O 1am Kaynakga Alanlanm Géster
Etiket adi Etiket Adi bu kaynadi benzersiz olarak tanitmak icin kullanilacak.
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Kaynagi Dizenle ?

Yazar Kurulusu  |istanbul Ticaret Universitesi
Tekstil 2023 Stratejileri
2014, Ekim

{Yayin no. 2). http://www.ito.comtr/arastirmalar/2.pdf

Sekil 8. Dijital raporlar igin veri girisi.

Dijital tezlerin referans gosterilmesi. Tez basliklari cimle tarzinda ya-

zihr ve monografik eserler olmasi nedeniyle italik bicimiyle gosterilir. Baglik so-

nunda nokta konur. Noktadan sonra parantez iginde yuksek lisans veya doktora

tezi olma durumu belirlenir. MSW programinin kaynak turleri icinde “Tez” sece-

nedi bulunmadidi icin “Rapor” diyalog kutusu kullanilir. Tezin basligindan sonra

gelen tim bilgiler “Yayinci” alanina yazilir. Ogrenciler “dijital tezlere” farkli alan-

lardan ulasabilirler. Teze ulagsma ve elde etme yontemine gore referans goster-

me bicimi farkhlik gosterir. Asagidaki alt basliklarda buna iliskin érnekler veril-

mistir.

Kaynaga tez veri tabanlarindan ulasma. YOK'Un “Tez Merkezi” ve ya-

bancilarin “UMI” gibi kuruluslari baslica tez veri tabanlarini olusturur. Bu tar

kaynaklardan yararlanildiginda sadece “veri tabani tez numarasi” gosterilir.

Web adresi verilmez.

Mokan, A. (2014).

Gerilimle kisilik arasindaki iligkiler. (YUksek lisans tezi).

YOK, Tez Merkezi veri tabani. (TM No. 32.9999).

Mokan, A. (2014).

Gerilimle kigilik arasindaki iligkiler. (Doktora tezi). ProQuest

Yuksek lisans ve doktora tezleri veri tabani. (UMI No. 305152264).
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Kaynak Tiirdi E_E Dil | varsayilan E|
APA Besind Sirtim icin Kaynakca Alanlan
Yazar |Sencan, hiner Diizenle

Yazar Kurulusu
Baslk |Gerilimle kisilik arasindaki iliskiler
Yil | 1996
Yayina | (Doktora tezi), YOK, Tez Merkezi veri tabari, (TM Mo, 32.9999),

Sehir
Toum Kaynakca Alanlanm Goster
Etiket adi -
Senge Tamam ] | Iptal

Sekil 9. Dijital tezlerin referans gosterilmesi.

Teze; (niversitelerin, arastirma merkezlerinin veya ‘kamu mall’ (creative
common) damgasiyla agik erisim saglayan kurumlarin Web sayfalarindan ulas-
ma. Bu tlr ¢galismalarda parantez icinde yazilan “Yiksek lisans tezi” veya “Dok-
tora tezi” s6zclglnden sonra ilgili kurumun adi ve tez numarasi yazilir. Belgenin
g6zUuktiglu URL adresi verilmez. “tez numarasinin” veya bdyle bir numara yoksa

“‘égrenci numarasinin” gosterilmesi yeterlidir.

Mokan, A. (2014). Tez yazan 6grencilerin referans kurallarina uyum tutarlihgi-
nin alinan ilgili derslerdeki ders basari notlariyla olan iliskisi. (Doktora te-
zi). ISAM Kiitiphanesi, Tezler katalogu veri tabani. (Tez No.
305152264).

Teze serbest Web sayfalarindan ulagsma. Bu tur ¢alismalarda tezin onay
sayfasinin olup olmadigi énemlidir. imzali onay sayfasinin bulunmasi halinde ve
tezin dis kapak veya i¢ kapak sayfalarinda dgrencinin yuksek lisans / doktora
numarasi gézukuyorsa bu numara kullanilir. Onay sayfasi yoksa vel/veya 6§g-
renci numarasi gozukmuyorsa ilgili enstitl aranarak tezin kabul edilip edilmedigi
ve ayrica 6grencinin numarasi dégrenilir. imzall onay sayfasi, tez numarasi veya
Oogrenci numarasi yoksa bu tur ¢alismalar “tez” degil, “yayimlanmamis rapor”
olarak degerlendirilerek URL adresi ile birlikte gosterilir. Aragtirmaci eger ilgili
enstitliden calismanin juri Uyeleri tarafindan kabul edildigini dogrulatabilirse, tez
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numarasi veya ogrenci numarasi varsa belgeyi “tez” olarak referans gosterir.

MSW’de veri girisi igin kaynak tirl olarak “Rapor” formati kullanilir.

Serem, R. (2009). Orgiitsel baglilikla i¢/dis grup iiyeligi arasindaki iligkiler.
(Doktora tezi). www.ticaret. edu.tr/acik_erisim_tezleri

iPad veya akilli telefon apletlerinin (yazimlarinin) referans goste-
rilmesi. Apletler kiigik bilgisayar yazilimlaridir. Bu yazilimlara atif yapiimak is-
tendiginde (1) apleti gelistiren sirketin adi, (2) gelistirme tarihi, (3) apletin kendi
adi ve surimu —romen bicimiyle—; s6z konusu aplet bir s6zlUk veya bir ansiklo-
pediyi ¢calistiriyorsa sozluk veya ansiklopedi maddesi referans gosterilir. (4) ap-
let adi ve stUriminden sonra iPad veya mobil telefon yazilimcigi oldugu koéseli
parantez icinde gosterilir ve noktadan sonra apletin indirildigi Web adresi belirti-
lir.

Apleti gelistiren sirketin ismi ile apletin adina iligskin bilgiler mobil telefonun

icinde bulunan “about application” boluminden elde edilebilir.

MSW’de otomatik bibliyografya ¢ikarmak icin “Dergi Makalesi” formati
kullanilirken, “aplet / uygulama / yazilim” veya “madde” isminden sonraki tim

bilgiler “Sayfalar” alanina yazilir.

WebMD Health Corporation (2012). Medscape. (Striim 4.0). [Mobil telefon yazi-
lmi]. http://itunes.apple.com

Kiolikone (2012). Burst. MOT Dictionaries i¢inde (Surim 2008) [Mobil telefon
yazilimi]. http://kdictionaries-online.com


http://epubs.scu.edu.au/theses
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Kaynak Olustur ?

Kaynak Tirid | Dergi Makalesi hd

APA icin Kaynakga Alanlar
Yazar
Yazar Kurulusu  |WebMD Health Corporation
Baghk |Medscape
Dergi Adi
il 2012
Sayfalar | (S0rdm 4.0) [Mobil Telefon Yazilimi]. http://itunes.apple.com

I:‘ Tim Kaynakga Alanlarini Goster
Etiket adh Etiket Ach bu kaynadi benzersiz olarak tanitmak igin kullanilacak.

Sekil 10. Apletlerin ve yazilimlarin gosterilmesi.

Cevrimigi dijital ansiklopedi. Bibliyografik kiinye 6geleri su sekilde sira-
lanir: Yazar veya kurum adi, romen bicimiyle madde adi, italik bigimiyle ansiklo-
pedinin adi (kurum adi ile ansiklopedi adi ayni ise tekrar yazilmaz) ve URL ad-
resi. Hangi maddeden yararlanilirsa yararlanilsin URL adresinde sadece ansik-
lopedinin ana sayfasinin adresi verilir. MSW’de otomatik kaynakga ¢ikarmak igin
“‘Dergi Makalesi” veri girisi penceresinden yararlanilir. “Dergi Adi” bolimune an-

siklopedinin adi girilir. URL adresi ise “Sayfalar” bélimuUne yazilir.

Internet Encyclopedia of Philosophy. Behaviorism. Encyclopedia of Philosophy.
http://www.iep.utm.edu. (12.03.2012).

Kaynag: Dizenle 7?7 El
Eaymak Tl  Derg Makates
AZA o Kaymaksa Alanian
Y
Vv varse Kuruhess et E . "
§ashk Seha
Dergach € 3 of Phicsoph
Lavtalar rer tm e
Tom Camaksa Alaedarm Goster
ikt 20 Dkt AG Du ymady Dengeruy olarak Inamak «on udandadst
w1l Tamam tal

Sekil 11. Ansiklopedilerin referans gosterilmesi.
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Diger Web sayfalarinin referans gosterilmesi. Diger Web sayfalari
referans gosterilirken yazar adi (yoksa site veya kurum adi), yazi bashdi (romen
bigimiyle), varsa yayin tarihi, e§er URL adresinden farkli ise Web sitesinin adi
ve URL adresi gosterilir. Yayin tarihi yoksa (t.y.) kisaltmasi kullanilir. Web say-
falari igin yayin tarihi yazilirken 1SO standardi kullanilir. Once yil, daha sonra

aclk yazilan ay adi ve rakamla glin gosterilir (2014, Ekim 08).

MSW’de diger Web sayfalarini gostermek icin ‘Dergi Makalesi’ diyalog
kutusu kullanilir. Diyalog kutusuna t.y. kisaltmasi yazilirken parantez imi kulla-
nilmaz, ¢linkd bu imler yazilim tarafindan otomatik olarak atanir. Web sitesinin

adi eger URL adresinden farkli ise ‘Dergi adl’ bélimune yazilir.

Web sayfalarindan bir bolumunun, 6zellikle kurumsal veya kisisel yazar-
siz olanlarinin guvenilirligi dusukttr. Wikipedia vb. “kullanicilarin Urettikleri ve
serbestce degistirdikleri” web sitelerindeki bilgiler glvenilir degildir. Yiksek li-

sans ve doktora tezlerinin yaziminda bu tur sitelerden alinti yapilmaz.

Kaynagi Diizenle " Il

Kaynak Tarii | Rapor v
APA igin Kaynakga Alanlan
Yazar
Yazar Kurulusu  |iParadigms
Baslk |Plagiarism
vil  |2014, Ekim 08
Yayina |www.Plagiarism.org

Sehir

D Tim Kaynakga Alanlarini G&ster

Etiket adh Etiket Ad) bu kaynad benzersiz olarak tantmak igin kullanilacak.

Sekil 12. Web sitelerinden yapilan alintilarin gésterilmesi.
Ornek:

iParadigms. (2014, Ekim 08). Plagiarism. www.Plagiarism.org

Haber gruplarindan, ¢evrimigi forumlardan, tartisma gruplarindan posta-

lanan mesajlara veya Youtube mesajlarina atif yapiimasi. Diger turlerden farkli-
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hgr “gevrimici forum yorumu” sozcukleri ile “medya aracinin” koseli parantez
icinde gosterilmesidir. MSW’de otomatik kaynakga ¢ikarmak icin “Dergi Makale-
si” diyalog kutusu kullanilir. Bu tir mesajlarda “kaynaga erisim tarihi” URL adre-

sinden 6nce parantez i¢cinde gosterilir.

Kaynagi Diizenle [ -

Kaynak Tdrd | Dergi Makalesi b4
APA igin Kaynakga Alanlan
Yazar | Ferrier, J. Diizenle
|:| Yazar Kurulusu
Baslk | Re. Onerileriniz. [Gevrimigi forum mesaji. Elektronik posta servisi LISTSERV ile ganderilmistir]
Dergi Adi
yil 2008, Misan 7

Sayfalar |(03.05.2008) http://www2b.abc.net.au/tmb/Client/Message.aspx?

[ ] zim Kaynakga Alanlanini Géster

Etiket adh Etiket Adi bu kaynad) benzersiz olarak tantmak igin kullanilacak.

Sekil 13. Gevrimici forum mesajlarinin referans gosterilmesi.

LISTSERV mesayjt:

Ferrier, J. (2008, Nisan 7). Re: Onerileriniz. [Cevrimigi forum mesaji. Elektronik
posta servisi LISTSERYV ile gonderilmistir]. (03.05.2008)
http://lwww2b.abc.net.au/Client/Message.aspx?

YAHOO Group Mesayjt.

Karliova, N. (2015, Aralik 21). Re: iPhone mesaji. [Msg 26583. Apple iPhone ile
gelen mesaj]. (08.03.2016). http://tech.groups.yahoo.com/group/apple-
iphone/message/2658

Blog postasi mesaji:
Seckin, P. (2016, Eylul 27). Acil paylagin [Web blog mesaji]. (08.03.2017).
http://www.seckinp.com/ blog/2009/09/27/acil_paylasin/

Video blog postasr (YouTube vb.): Eger yazarin ismi belli degilse ekran
ismi kullanilir. Yayimlanmamis eserlerin isimleri italik yazilmaz.
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Tekbilek, O. F. (2010, July 15). A Call To Prayer [Video dosyasi]. (08.03.2011).
http://www.youtube.com/watch?v=AX634wMczjM

E-mail haberlesmeleri: Tekrar erigilebilmesi imkansiz oldugundan kay-
nakgca listesinde gosteriimez. Sadece metin igcinde, parantez not bigimiyle goste-
rilir. Bu tlr kaynaklar MSW’de diyalog kutusuna girilmez. Metin icinde gdsteril-

mesiyle ilgili 6rnek: (K. Sencer’le kigisel gorusme, 04 Ocak 2001).
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VIIl. DIPNOT SiISTEMINE GORE DUZENLEME

<\>

<\>
A. GENEL ACIKLAMALAR
Her bir sayfada alinti yapilan kaynaklarin sayfa sonunda referans gosteriimesi
nedeniyle bu sisteme “dipnot sistemi” adi verilmigtir. MSW’de dipnotlar “Bagvu-
rular” menusu altinda bulunan “Dipnot Ekle” dugmesiyle gergeklestirilir. MSW’de
dipnot sistemi igin otomatik kaynakga ¢ikarma ozelligi bulunmadigindan tez ya-

zarinin daha sonra kaynakga listesini manuel olarak olusturmasi gerekir.

Dipnot sistemi degisik ekoller tarafindan temsil edilir. En yaygin uygula-
ma The Chicago Manual of Style isimli eserde belirlenen Not-Bibliyografya Sis-
temi cergevesinde sekillenmigtir. Bu eserde de Chicago ekoli (CMS) temel

alinmig ve Turkge yazima iliskin bazi degisiklikler yapilmigtir.

01. Dipnot Turleri

Dipnotlar, “kaynak dipnotlar’” ve “aciklama dipnotlari” olmak tUzere iki gruba ay-
rilir. Kaynak dipnotlari igin otomatik dipnot sistemi kullanilirken, agiklama dipnot-
lar i¢in kUguk a, b, c gibi harflerden yararlanilir. Agiklama dipnotlari bir kavram
hakkinda daha fazla bilgi vermek, konu disinda kalan fakat énemli gértlen bir
konu hakkinda sayfa sonunda aciklama yapmak amaciyla kullanilir. Tezlerde bu
tur agiklamalarin mimkudn oldugu kadar az olmasi arzulanir. Agiklama dipnotlari
icin “Dipnot” sekmesinin alt kdsesindeki “ok” simgesine tiklanarak “Ozel isaret”

bélimane kiguk ‘@’ harfi yazilir.

02. Metin iginde Dipnot Numarasi

Metin iginde dipnot numarasi Arap rakamlariyla, 1’den baslar ve tezin sonuna
kadar devam eder. Dipnot numaralari metnin yarim aralik yukarisina yazilir ve

bu islem MSW’de otomatik olarak gergeklestirilir.


https://www.google.com.tr/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0CDIQFjAA&url=http%3A%2F%2Fwww.chicagomanualofstyle.org%2F&ei=DyM2VMysJMjtO_i8gJgG&usg=AFQjCNFjHlBi2dRv9mSh0O_FZ7UiJqyc7w&bvm=bv.76943099,d.ZWU
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03. Dipnot Numaralarinin Yeri

Dipnot numaralari camlenin sonunda noktanin igine degil, digina yazilir. Ancak
bu kuralin istisnalari vardir. Dipnot numaralari “aynen alintilarda” bazen tirnak
isaretinin kapandigi yere konur ve cumlenin duzenlenig bigimine gore cumle
ortasinda kalabilir. (Dipnot numarasi eger parantezli bir cimlede kullanilacaksa
rakam, nokta iminden sonra, sag ayracin igine konur.') Dipnot numaralari her
zaman noktalama isaretlerinden sonra gelir, fakat bu kuralin istisnasi “ara agik-
lama yapmak igin” kullanilan uzun gizgi (—) isaretidir. Bu gibi agiklama durum-

larda referans gostermek gerekirse dipnot numarasi uzun ¢izgi 6ncesine konur.
Ornek: — bu kurali bir istisna olarak gérmek gerekir,*? —

04. Sayfa Sonunda Dipnot Numarasi

Sayfa sonunda dipnot numarasi Arap rakamlariyla, otomatik olarak yarim aralik
yukariya yerlestirilir. Dipnot numarasi ile metin arasindaki bosluk da otomatik
olarak belirlenir. Bu nedenle dipnot numarasiyla metin arasina ayrica bir bosluk

eklemeye gerek yoktur.

05. Dipnotlar igin Stil Tanimlamasi

MSW’de dipnotlar icin ayri bir yaz stili tanimlanir ve tim dipnotlar bu yazi stili
icinde gercgeklestirilir. Bunun i¢in 6n tanimli olarak gelen “Dipnot stilinde” ya ge-
rekli degisiklikler yapilir veya yeni bir dipnot stili belirlenir. Yeni dipnot stiline ait

Ozellikler asagidaki alt basliklarda belirlenmigtir.

06. Dipnotlarda Yazi Boyutu ve Hizalama

Dipnotlar 10 punto buyukliginde, sola dayali olarak yazilir. Bunun nedeni dijital
kaynaklarda cift tarafli hizalama yapildiginda kelimeler arasinda asiri dlgide
bosluk kalmasidir.

06. Dipnotlarda Paragraf Basi Yapma

' OWL Purdue, Footnotes and Endnotes, erisim 6 Kasim 2014, https://owl.english
.purdue.edu/owl/resource/ 560/04/.
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Dipnotlarin ilk satiri, metindeki paragraf bagi hizasindan baslar. Paragraf basi

yapmak i¢cin sekme duragdi metinde oldugu gibi 1,25 cm’ye ayarlanir.

07. Dipnotlarda Satir Araligi

Dipnotlar tek satir araligi ile yazilir.

08. Dipnotlarda Madde Araliklari

Dipnot maddeleri arasinda belli bir bosluk birakilir. Béylece maddeler birbirinden
aclk bir sekilde ayrilmig olur. Bunun icin “Dipnot Metni” stil tanimlamasinda Pa-
ragraf menisine girilerek “Once” alanina 0, “Sonra” alanina 9 nokta degeri giri-

lir.

09. Dipnotlarin Bir Sonraki Sayfada Devam Etmesi

Bir sayfadaki dipnot sayisi fazla ise MSW kelime iglem programi bu sekildeki
uzun dipnotlari otomatik olarak bir sonraki sayfaya alir. Tez yazarinin bu du-
rumdan endise etmemesi gerekir. Bu tlr uygulamalar normal karsilanir. Ancak
tezde ve diger bilimsel ¢alismalarda bu tur uzun dipnotlardan kaginmak gerekir.
Yazarin belli bir fikirle ilgili olarak son tarihli bir veya iki kaynak vermesi yeterli-
dir. Ayni fikirle ilgili dort veya bes farkli kaynak géstermek anlamli degildir. Kay-
naklara atif yapma konusunda secici olunmali sadece konuyla dogrudan ilgili

olan, son veya asil kaynak verilmelidir.

10. Dipnot Kiinyelerinde Nokta imi

Dipnotlarda kaynaklar yazilirken sadece tek bir nokta kullanilir ve o da bibliyog-
rafik kinyenin sonunda yer alir. Fakat kaynakga listesi hazirlarken bibliyografik

kinyenin 6nemli bélimlerinin her birinin arasinda nokta imi kullanilir.

11. Dipnot Kaynaklarinda italik Bigimi ve Tirnak isareti

Dipnotlarda monografik eserlerin isimleri (yayimlanmis kitaplar, raporlar, mista-
kil eser niteligini taglyan yayimlanmig g¢alismalar) italik bigimiyle yazilir. Bunun
diginda dergi ve magazin isimleri de italik bigimiyle yazilir. Dergi makalelerinin

basliklari, farkli yazarlar tarafindan yazilmis kitap bélimlerinin isimleri ise tirnak
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isareti iginde gosterilir. Italik yerine “koyu siyah bigim” kullanilmaz. Amag tezin
mumkun oldugu kadar temiz, yalin ve net bir gorinUme sahip olmasini temin

etmektir.

12. Dipnotlarda Tekrar Eden Alintilar

Tekrar eden alintilarda ingilizce olan op. cit. kisaltmasi yerine, “adi gecen eser”
sodzcuklerinin kisaltmasi olan a.g.e. kisaltmasini kullanmaya gerek yoktur. Cln-
kU tekrar eden eserler, “yazar soyadi” ve “eserin iki U¢ kelimeyle kisaltiimis adi”
ile tekrar eder. Araya bagka bir eser girmeden yapilan alintilarda ingilizce ibid

s6zcugunun kisaltmasi yerine “ayni” s6zcugu kullanilir.

13. Sayfa Numaralari i¢in Kisaltma Kullanilmasi

Dipnot sisteminde yararlanilan sayfa numaralarini gostermek igin s. veya ss.

kisaltmalari kullanilmaz. Dogrudan sayfa numarasi yazilir.

14. Dipnotlarda URL Adresleri

Dipnotlarda URL adreslerinden yararlaniimigsa bu adreslerin altlar gizilmez.
Ogrenci tezi kabul edildikten sonra eder metni internet'te yayinlamak isterse
adresleri baglantili hale getirebilir. Uzun URL adreslerini bolmek gerekirse tire
isareti kullanilmaz egik ¢izgi (/) isaretinden sonra, veya adreste yer alan nokta
iminden “dnce” bir bosluk verilerek kelimenin bolinmesi saglanir. Bolmelerde
nokta imi alt satira gelmeledir. URL adresinde birden fazla bosluk birakmak
dogru degildir. Yazar-tarih sisteminde URL adreslerinin sonuna nokta konmaz
iken dipnot sisteminde konur ve son noktanin bibliyografik kiinyeye ait oldugu

varsayilr.

15. Dipnotlarda Kisaltma Kullaniimasi

Dipnotlarda kaynaklar gosterilirken Turk Dil Kurumunun belirledigi bilinen ki-
saltmalarin disinda baska bir kisaltma kullanilmaz. Her tirli kurum adi, kanun

adi, dergi adl, gazete adi, ansiklopedi ve s6zlUk adi agik bigimiyle yazilir.
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16. Dipnot Ayirma Cizgisi

Yazar, dipnot ayirma cizgisinde gerekli gordugu dedgisiklikleri yapabilir. Ayirma
cizgisinde degisiklik yapmak icin; Goérunim + Taslak + Basvurular + Notlar
Goster komutlari izlenir. Acgilan “Dipnotlar” alt penceresinden “Dipnot Ayiricis!”
secilir. Daha sonra “Girig” menusune gelinerek “Paragraf’ sekmesine girilir. Bu-
rada dipnot ayiricisinin satir araligi, kendisinden once ve kendisinden sonra
kalacak bosluklar belirlenir. Ayirma ¢izgisi, on tanimh olarak 1,5 satir aralikli
olarak gelir. Ogrenci bu araliyi cok buluyorsa yukaridaki adimlari izleyerek
ayirma cizgisini “tek aralikli” hale getirebilir. Tezde, bir sayfadaki dipnot maddesi
ikiyi u¢l gecmiyorsa “on tanimh bigim” kullanilir. Genelde dipnot maddelerinin

sayisi fazla ise, ayirma gizgisini “tek satir aralikli” hale getirmekte yarar vardir.

B. DIPNOT DUZENLEMELERI

Dipnot dizenlemeleri “Genel Kurallar’, “Basili Kaynaklar” ve “Elektronik Kaynak-
lar” alt basliklari altinda incelenmigtir. Genel kurallarda yazar isimlerinin yazimi,
eser isimlerinin gosterilmesi, yayinevi bilgilerinin verilmesi gibi konular Uzerinde

durulmustur.

01. Genel Kurallar

Dipnotlarda yazarlarin gosterilme bigimi: Yararlanilan calismalar bir
veya birden fazla yazarli olabilir. Yazar-tarih sisteminden farkh olarak dipnot
sisteminde, ilk gosterimde, yazarlarin 6nce adlari daha sonra soyadlari agik bi-
cimde yazilir, adlarda kisaltmaya gidilmez. Cift isimli yazarlar bazen isimlerin-
den birinin bag harfinin kisaltmasini kullanabilmektedir. BOyle bir durumda s6z
konusu kisaltma gorandugu gibi kullanilir. Yazar soyadlari bayuk dedgil, kiguk

harflerle yazilir. Ornekler:

Serkan Tungbilek,

M. Serkan Tungbilek,

Serkan Tuncbilek ve Sercan Azra,

Serkan Tuncgbilek, Sercan Azra ve Sevim Ergeg,

Serkan Tuncbilek ve d.,
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Dort veya daha fazla yazar varsa dipnotta sadece ilk yazar “ve digerleri’
sdzcugunun kisaltmasiyla (ve d.) gosterilir. Kaynakga listesinde ise tUm yazarlar

acik olarak gosterilir ve yazilir.

Yazar mevkiindeki kisi eger editor, derleyen veya ceviren ise adindan
hemen sonra bu durum kisaltiimis sézcuklerle belirtilir. Tez yazari, bazen der-
leme kitaplardaki belirli bir boliume degil, kitabin tamamina géonderme yapiyorsa

yine adindan sonra ed. kisaltmasi kullanilir.

Serkan Tuncgbilek, gev.,
Serkan Tuncgbilek, der.,
Serkan Tuncgbilek, ed.,

Kaynagin ikinci gosterimlerinde sdz konusu kisinin editor veya geviren

oldugunu belirtmeye gerek yoktur. Sadece soyadi gosterilir.

Orijinal yazarindan ayri olarak ceviren, derleyen veya editor var ise bu

isimler eserin bashgindan sonra gosterilir. Ornek:

Serkan Tuncbilek, Bati Medeniyeti, Cev. Sercan Azra, 2. Baski, (Istanbul:
Karanfil, 2017), 234.

Kitaplardaki “Takdim” ve “Sunus” yazilarina atif yapildigi zaman sunusu

yazan yazar ile kitabi1 yazan orijinal yazarin adlari agagidaki gibi gosterilir:

M. Zeki ibrahimgil, Sunus yazisi, Fatih Sultan Mehmet Képriist, Huner
Sencan, (Istanbul: ITO, 2014), 4.

Yararlanilan kaynagin yazarinin bulunmadigi durumlarda dogrudan ese-

rin basligi referans gosterilir. Ornek:
Bati Medeniyeti, (istanbul: Karanfil, 2017), 234.

Yazar; eger bir kurum, bir 6rgut, dernek veya birlik ise s6z konusu kuru-

mun adi yazilir. Bu tir uygulamalar “kurumsal yazar” olarak nitelendirilir. Ornek:

istanbul Ticaret Odasi, Dogu Medeniyeti, (istanbul: Karanfil, 2017), 234.
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Kisisel yazar veya kurumsal yazar ismi yoksa kunyenin yazimina dogru-
dan yazinin bagshgi ile baslanir. Sonraki alintilarda da bashgin ilk ¢ kelimesi

yazar ismi imis gibi belirtilir. Ornek:

Sektoriin Gelismesi igin Oneriler, (istanbul: Kaynak, 1015), 12.

Sektoriin Gelismesi igin..., 16.

ikincil kaynak yazarlari. Yazar-tarih yazim ekoliinde oldugu gibi dipnot
yazim ekollinde de, ikincil kaynaklarin referans veriimesi hos karsilanmaz. Bu-
nun nedeni, tez yazarinin “inceledigi kaynakla tanisik olma gerekliligidir’. Bir
yazarin bagka bir eserden yaptigi alintiya, “atif yapmak”, konuya bir dlgude ha-
kim olmamak demektir. YUksek lisans veya doktora tezlerinde bu tur alintilarin
¢ok az olmasi; yapilan dolayh alintilarin ¢, dordu gegmemesi gerekir. Bu tur
kaynaklar referans olarak gosterilirken; dnce “erigsilemeyen asil eserin” kiinyesi,

daha sonra ulasilan “ikincil kaynagin” kiinyesi yazilir. Ornek:

Steven Hood, Western Civilization, (Boulder: Westview Press, 2015), 92,
alintilayan, Serkan Tuncgbilek, Cev., Bati Medeniyeti, (Istanbul: Karanfil, 2017),
234.

Eser isimleri: Dipnot sisteminde eser isimleri APA sisteminde oldugu gibi
‘cumle tarzinda” degil, baglk tarzinda yazilir. Kitap ismi “Gst baglk” ve “ana

baslik” seklinde belirlenmisse (ist basliktan sonra iki nokta imi kullanilir. Ornek:
Usk{b’in Tarih ve Kiltir Nisanesi: Fatih Sultan Mehmet Kdprisi,

Kaynagi ilk defa gosterme: Bir kaynagi ilk defa gdsterirken tim bilgiler
su sirada, tam olarak verilir: Yazar adi ve soyadi, eser adi, baski sayisi, (Ya-

yin yeri: Yayinevi, yayin tarihi), sayfa numarasi.

Serkan Tungbilek, Bati Medeniyetinin Dogu Medeniyetinden Etkilenimleri,
2. baski, (Istanbul: Karanfil, 2017), 234.
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FEI T3

Yayinevinin adi kisaltilarak gosterilir. Ayrica “Yayinevi®, “Kitapevi”, “Ya-

yinlar1” sézcuklerini yazmaya gerek yoktur.

Kaynagi, araya baska bir kaynak girdikten sonra ikinci defa goster-
me: Kaynak, ikinci defa gosterilirken yazarin soyadi (eder yazarin iki soyadi
varsa en sonda yer alan ikinci soyadi temel alinir), eserin ilk G¢ kelimesi ve say-
fa numarasi verilir. Eserin birden fazla yazari varsa U¢ yazara kadar hepsinin
soyadlari gosterilirken; dort veya daha fazla yazar s6z konusu ise daha sonraki
gOsterimlerde sadece ilk yazarin soyadi “ve digerleri” s6zcuklerinin kisaltmasi
olan “ve d.” kisaltmasiyla birlikte verilir. Eserin adi U¢ kelimeden fazla ise Ug¢
nokta isaretinden sonra virgll konur. Bu tir gésterimlerde “adi gegen eser” veya
“adi gecen makale” kisaltmalarindan kaginilir. ClUnkl bu tidr kisaltmalar eserin
adinin hatirlanmasina yardimci olmamakta ve tezi okuyan dgretim Uyeleri sayfa-
larca geri giderek eserin adinin ne oldugunu arastirmak zorunda kalabilmekte-

dir. Sonraki gosterimlerde de kitap isimleri italik bicimiyle yazilir.

Virgul veya nokta iminin tirnak isaretinin icine mi yoksa digina mi kona-
cagl konusunda bazen tereddutler yasanabilmektedir. Amerikan sisteminde
noktalama isaretleri tirnak isaretinin igine konur. Fakat bu egilim degismektedir.
Son yillarda virgul ve nokta imlerinin tirnak isareti disina yazma egilimi gu¢ ka-
zanmigtir. Bibliyografik kiinye yaziminda estetik agidan, nokta ve virgul imlerini
tirnak isaretinin disina yazmak daha iyi bir gérinim saglamaktadir. “Aynen alin-
t1” yapilan ve tirnak isareti icinde goOsterilen materyallerde ise nokta imi tirnak

isaretinin igine konur.

Ornekler:
Tungbilek, Bati Medeniyetinin Dogu..., 237-241.

Senyurt ve Serim, “Orgltsel Baghhigin Orgltsel...”, 23.
Senyurt, Ari ve Serim, “Orgitsel Bagligin Orgutsel...”, 23.
Senyurt vd., “Orgltsel Baghligin Orgdtsel...”, 23.

Kaynagi, araya baska bir kaynak girmeksizin ikinci defa gosterme:
Kaynak araya bagka bir kaynak girmeksizin ikinci defa gosterilirse sadece “Ayni”
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sozcugu kullanilir, sayfa degismisse sayfa numarasi verilir, degismemisse ikinci
kez sayfa numarasi gosteriimez. Bu gdsterim bicimi, yararlanilan kaynagin bir

onceki kaynakla ayni oldugu anlamina gelir.
Ornek:
Ayni, 245.

Ayni.
02. Basili Kaynak Tiirleri ve Dipnotlarda Gosterim Bigimleri

Basili kaynaklar, dijital nitelikte olmayan, matbaalarda kagit Gzerine basiimig
veya kagit Uzerine ¢iktisi alinmis olan her turli belgeyi kapsar. Monografik eser-
ler, sUreli yayinlar, ansiklopediler, sozlUkler, el kitaplari, brosurler bu grupta de-

gerlendirilir.

Kitaplarin referans gosterilmesi. Kitap isimleri italik bicimiyle yazilir ve
yayin bilgileri parantez iginde gosterilir. Kaynakga listesinde ise s6z konusu pa-
rantez kaldinlir ve kinyenin temel 6geleri arasina nokta imi konur. Dipnot bo-
lGmlerinde kitap isimlerinden sonra herhang bir noktalama isareti kullanilmaz.

Hiiner Sencan, Bilimsel Yazim (istanbul: isletme Fak. Yayini, 1991), 12.

Sencan, Bilimsel Yazim, 27.

iki veya li¢ yazarh kitap.

Ayhan Sert, Zeki Kilic, Sermin Sari, Ogrenciler icin Yazim Rehberi (is-
tanbul: Hayal, 2006), 13.

Dort veya daha fazh yazarh kitap. Sadece ilk yazarin adi verilir, diger

yazarlar “ve d.” Kisaltmasiyla gosterilir.

Ayhan Sert ve d., Ogrenciler igin Yazim Rehberi (istanbul: Hayal Serimi,
2006), 13.
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Derleme kitaptan bir makele veya bdliim. Once bolim veya makaleyi
yazan Kkisinin adi soyadi, makalenin bashgi, sonra derleme eserin basligi ve

derleyen kiginin adi soyadi gosterilir.

. Serkan Agir, “Orgiitsel Baghhk”, Orgiitsel Davranis, der. Murat Erding,
(Istanbul: Filiz Yayinevi, 2015) 34.

Derleyen kisi birincil 6neme sahipse. Derleme eserlerde eger derle-
yen kisi on plana gikariimak istenirse sadece onun ismi ve galismanin baghgi

belirtilir.
Murat Erding, der., Orgiitsel Davranis (istanbul: Filiz Yayinevi, 2015) 34.

Basili bilimsel dergilerin referans gosterilmesi. Bilimsel dergilerde cilt
ve say| yazar-tarih sisteminde oldugu gibi parantezli olarak gdsterilmez. Tersine
bu iki bilgi kisaltmalar kullanilarak birbirinden virgulle ayrilir. Eger dergi yayin-

landigi ay1 veya gunu gostermisse bunlar da bibliyografik kiinyeye alinir.

Hiiner Sencan, "Orglitsel Stres", isletme Fakiiltesi Dergisi, c. 39, s. 2
(2010): 106.

Sencan, "Orgltsel Stres," 112.

Tezlerin referans gosterilmesi. Tez yazarinin adi soyadi, tirnak isareti
icinde tezin basligi, parantez iginde yuksek lisans veya doktora tezi olma duru-

mu, Universitenin adi, tezin kabul yili ve sayfa numarasi gosterilir.

Huner $encan, “Yonetici Geriliminde Kisilik Basa Cikma Suregcleri iligkisi”,
(Doktora tezi, IU Isletme Fakdltesi, 1996), 25.

Sencan, “Yonetici Geriliminde Kisilik...”, 34.

Sempozyum ve konferans bildirilerinin referans gosterilmesi. Kitap
olarak henliz yayimlanmamis olan bildiri metinleri su sekilde gosterilir: Yazarinin
adi soyadi, tirnak isareti icinde bildirinin bashgi, parantez iginde sempozyum
veya konferansin adi, dizenlendigi sehir, dizenlenme tarihi ve parantez kapa-

tildiktan sonra sayfa numarasi.
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) Huner Sencan, “Yonetici Geriliminde Kisilik Basa Cikma Suregleri iligkisi”,
(Orgutsel Davranis Sempozyumu, Istanbul 02.03.1996), 25.

Sencan, “Yonetici Geriliminde Kisilik...”, 34.

Kitap kritikleri, kitap tanitimlari. Yayimlanmig olan kitaplarin tanitim ve
kiritik yazilarina atif yapildigi zaman 6nce kritigi yapan yazarin adi ve soyadi
verilir. Daha sonra yazarin kritik yazisina koydugu baslik tirnak isareti icinde
gosterilir. Uglincl sirada, kritigi yapilan eserin adi italik olarak yazilir. Dérdinct
sirada orijinal yazarin adi yer alir. Besinci sirada kitabin ve altinci sirada kritigin
yayinlandidi derginin veya Internet ortamindan alinmigsa erisim tarihiyle birlikte

Web sayfasinin yayin bilgileri gosterilir.

Huner Sencan, “Yonetici Gerilimi Kitabi Uzerine Bir Degerlendirme”, Yé-
netici Gerilimi, John Sergev, (Istanbul: Filiz Yayinevi, 2015), erisim 12 Ocak
2015, www.ders.es.

Sencan, “Yonetici Gerilimi Kitabi...”.

Gazete veya magazin makaleleri. Gazete ve magazin makaleleri bilim-
sel calismalarin dipnotlarinda ve kaynakga listelerinde gdsteriimez. Sadece me-

tin icinde atifta bulunulur. Ornek:

12 EylUl 2016 tarihli Son Telgraf gazetesinden Tamer Ergin’in bildirdigine
gore....,

Ansiklopedi maddesi. Ansiklopedi maddeleri dipnotlarda gdsterilir, fakat
kaynakga listesine alinmaz (UGA Libraries, 2014). Ansiklopedi alfabetik olarak
dizenlenmigse cilt ve sayfa numarasini gostermeye gerek yoktur. Ayrica ulke
icinde taninmig olan ansiklopedilerde yayin bilgileri verilmez. Fakat ilk baskidan
sonraki baskilarda kaginci baski oldugu belirtilir. Ulke iginde taninmayan
ansiklopedilerde, yayin bilgileri de verilir. Ansiklopedi maddesi, “baghgi altinda”

ifadesine isaret eden “b.a.” kisaltmasindan sonra tirnak isareti icinde gdsterilir.

Encyclopedia Britannica, 11. Baski, b.a. “islam”.
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03. Elektronik Kaynak Turleri ve Dipnotlarda Gosterilme Bigimi

Her internet sitesi akademik kaynak olarak yararlanmak igin uygun degildir.
Akademik kaynak olarak kullanilacak siteler bilimsel aragtirmalari yayimlayan
siteler, veri tabanlari, tez siteleri, 6gretim tyelerinin kendi bilimsel makalelerini

acik erisim politikasi geregi yerlestirdikleri Web sayfalaridir.

Dijital kitap. Bir kitabin birden fazla formati varsa (elektronik, Web, veri-
tabani gibi) hangi formattan yararlanilmigsa o format referans gdsterilir. Dijital
kitaplar, basili kitap kiinyesi gibi gosterilir, ilave olarak hangi aya ait oldugu ya-
ziyla belirtilen erigim tarihi ve URL adresi belirtilir. Erigim tarihinin gosterilmesi
zorunluluk degildir, fakat calismayi yayimlayacak kurum, matbaa, ilgili Gniversite
veya ilgili bolum gosterilmesini talep ediyorsa URL adresinden once bu bilgiye
de yer verilir. Danisman 6gretim Uyeleri gerekli kontrolleri yapabilmek i¢cin ge-
nelde bu bilgiyi gormek isterler. Dijital kitaplarda eger sabit sayfa numarasi yok-
sa bolim - kisim basligi ve bunlarin alt bagliklari belirtilir. Yazar-tarih sisteminde
URL adresinden sonra nokta imi kullanilmazken Dipnot Sisteminde adresin son

karakterinden sonra nokta imine yer verilir.

Heinz Kramer, A Changing Turkey (Washington, DC: Brookings Press,
2000), 85, erisim 12 Eylul 2014. http://brookings.nap.edu/books/
0815750234/html/ index.html.

Bilimsel dergi makalesinin elektronik kopyasinin referans gosteril-
mesi. Normal olarak matbaa baskisi olan dergiler internet ortaminda yayimlan-
mis olsa da basili dergi formatinda gdsterilir. Fakat sadece internet ortaminda
yayimlaniyorsa dergi makalesinin erisim tarihini ve URL adresini de vermek ge-
rekir. internet'te yazi HTML formatinda yayimlanmissa paragraf numarasi, eger
PDF formatinda yayimlanmissa sayfa numarasi gosterilir. Dipnotlarda sadece
yararlanilan sayfa numaralari gosterilirken, kaynak¢ada dergi makalesinin bas-

langi¢ ve bitis sayfa numaralar verilir.

Hiiner Sencan, "Orglitsel Stres", isletme Fakiiltesi Dergisi, c. 39, s. 2
(2010): par. 6, erisim 5 Agustos 2015, www.ders.es.

Sencan, "Orgiitsel Stres", par. 5.
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Veri tabanlarindan yararlanma. Ticari veri tabanlarindan yararlanildi-
ginda once yazar ismi, sonra tirnak isareti iginde yararlanilan kaynagin baslgi,
yararlanilan eserin turt (kitap, tez, makale, s6zllik), yayimlayan kurum, veri ta-

baninin adi ve veritabanindaki yayin numarasi verilir.

Tum sitenin kaynak olarak gosterilmesi. Eger sitenin tamami kaynak
olarak gosterilmek isteniyorsa; (a) yazarin adi, (b) yararlanilan sayfanin veya
yararlanilan yazinin baghgi, (c) siteyi yasatan oérgutin, kurumun, kisinin adi ve-
ya Web adresi, (d) yazinin yayimlanma veya guncelleme tarihi, (e) erisim tarihi
ve (f) URL adresi belirtilir. Yazar ismi yoksa, kiinyenin yazimina dogrudan “yazi
basligl” ile baslanir. Dulzenleme sifresi: Yazarin adi Soyadi, yazinin bashg,
Web sitesinin adi, (eger Web sitesinin adindan farkh ise) yayimlayan orgutun
veya kurumun adi, yayin tarihi (gun, ay, yil), erigsim tarihi (gun, ay, yil) ve URL

adresi.

Huner Sencan, “Egitimde Orgiitsel Baglilik”, ogretmeninsesi.com, son
guncelleme 12 Ocak 2013, erisim 23 Aralik 2014, http://www.ogretmeninsesi
.com/ makale/m9.htm.

E-posta mesajlari, blog entrileri (maddeleri), blog mesajlari. E-posta
gonderileri, blog girdileri ve mesajlari dipnotlarda ve kaynakga listesinde goste-

rilmez, bu tlir mesajlara sadece metin iginde atifta bulunulur.

C. TABLOLARIN BiCiM DUZENLEMESI

Dipnot sisteminde “tablo olusturmanin 6zel kurallar”, tablo bagligini dizenleme,
kaynakga yazim bicimi ve tablo acgiklamalari acisindan énemlidir. Asagidaki alt

basliklarda buna iligkin kurallar Gzerinde durulmustur.

Tablolarin yeri. Dipnot sisteminde tablolar, agiklama paragrafindan son-
ra yerlestirilir. Once tabloya iliskin gerekli agiklamalar yapilir, daha sonra tablo
verilir. Agiklamalar tablodan sonraya birakilmaz.

Baslik duzenleme bigimi. Dipnot sisteminde tablo bagliklari, tablo nu-
marasiyla birlikte sola dayali yazilir (Chicago yazim bigiminde ortali baslik du-

zenlemesi de kabul edilebilmektedir). Tablo bagliklari mimkin oldugu kadar
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kisa ifade edilir. Agiklayici bilgiler tablo notuna alinir. Chicago sisteminde baglik-
lar ‘cimle formatinda’ veya ‘baslik bigciminde’ yazilabilmektedir. Bu kitapta ya-
zar-tarih sistemiyle uyumlu olmasi ve 6grencilerin kolay hatirlayabilmeleri igin
“baslik bicimi” tercih edilmistir. Buna gore basliktaki kelimelerin ilk harfleri buyuk
yazilir. Tablo sézcugu ve numarasi koyu siyah bigimiyle yazildiktan sonra

“shift+enter” tusuyla “tablo baslhigl” bir alt satira indirilerek, diz romen bigimiyle
yazilir. Tablo bagliklarindan sonra nokta konulmaz. Tablo basligi ile tablonun
ust gizgisi arasinda alti nokta bogluk birakilir.

<\>
Tablo 6.
Yillara Gore Satis Hacmi

Aynen [ veya Degistirilerek] alindigi kaynak: Hiiner Sencan, Bilimsel Yazim, istanbul: iU isletme
Faklltesi Yayini, 1991, s. 12.

<\>

Not: Tablo verilerinin aynen, [veya degistirilerek] kullanimi i¢in orijinal yazarindan (veya yayim-
layan kurumdan) yazili izin alinmigtir.

<\>

Tablo dipnotlari. Tablo dipnotlari; (a) “Aynen [veya Degistirilerek] alindi-
g1 kaynak” ile (b) “Not” sd6zcugu kullanilarak yapilan agiklama bdlumlerinden
olusur. Dipnot sisteminde ‘Aynen alinan kaynak’ ve ‘Not” sozcukleri italik bigi-
miyle yazilir ve ikisi arasinda 6 nokta bogsluk birakilir. S6z konusu yan basliklar-

dan sonra, tek nokta imi yerine “iki nokta Ust tste” isaretinden yararlanilir.

Tablo dipnotlarinda kaynakga yazim kurali, dipnot-sonnot sisteminin kay-
nakca yazim kurallariyla aynidir. Bu bolumde kaynakga, kisaltmaya gidilmeden

her defasinda uzun bir sekilde yazilir. Bu nedenle otomatik bigim kullaniimaz.

D. SEKILLERIN BiGiM DUZENLEMESI

‘Dipnot sistemi’ne gore, “sekiller icin uygulanacak 6zel kurallar’ asagidaki alt
bagliklarda ele alinmigtir. Bu kurallar bashgin bigim ozellikleriyle ilgilidir.

Seklin basghgi. Seklin baghgi, dipnot sisteminde de seklin altina ve ortali

bicimde yazilir. Sekil etiketi ve numarasi koyu siyah, sekil basghgi ise romen bi-
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cimiyle ve cumle tarzinda yazilir. Sekil bagliklari bilimsel ¢calismanin tamaminda
ayni sekilde bir drnek olmalidir. Sekil bashginin sonuna nokta konur. MS
Word’te sekil basldi otomatik olarak sola dayali ¢ikacagindan daha sonra ma-
nuel olarak ortali hale getirilir. Tablo bagliginda oldugu gibi, etiket ve baslik iki

ayri satira yazilmaz.

130%
110%
90% -
70%
50%
30%
10% -

-10%

-30%

Sekil 16. Dipnot sisteminde sekil bagliginin yazim bigimi.

Not: Not ve kaynak bilgileri sola dayali olarak yazilir. ‘Not” sézcugu ile ‘Aynen alinan kaynak.”
Veya ‘Degistirilerek alinan kaynak:’ sdzcikleri koyu siyah bigimiyle gosterilir. Not ve kaynak
bilgisi arasinda alti nokta bosluk birakilir.

Aynen alintilanan kaynak: H. Sencan. Bilimsel Yazim. istanbul: iU igletme yayini, 2002, 395.

Seklin agiklamasi. Seklin aciklamasi icin “Not:” Sézcugu kullanilir ve
italik bigimiyle yazilir. Not s6zcugunden sonra iki nokta imi kullanilir. “Not.” yan-
basligiyla yapilan seklin agiklamasi, ‘Aynen alintilanan kaynak’ yan basligindan
once gelir ve sola dayal olarak yazilir. Not ile kaynakga bilgileri arasinda 6 nok-

ta bosluk birakilir.

Seklin kaynakgasi. Seklin kaynakgasina iliskin yan baslik, “genel kural-
lara” uygun olarak belirlenir. Kaynakga bilgileri, dipnot sisteminin bibliyografya
bolimunde oldugu gibi acgik ve tam olarak yazilir, kisaltmaya gidilmez. “Aynen
alinan kaynak:” veya “Degistirilerek alinan kaynak:” yan basliklarindan sonra iki

nokta imi kullanilir.
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E. KAYNAKCA DUZENLEMELERI
01. Genel Kurallar

Kaynakga sayfasi yeni bir bolum gibi degerlendirilip yeni sayfadan baslar. Kay-
nakca bilgileri sadece tezin i¢inde dipnotlarda gosterilenlerden ibaret olmalidir.
Tezin icinde alinti yapilmamig kaynaklar kaynakcga listesinde gosteriimez. Dip-
not sistemine gore hazirlanacak kaynakga listesinde su hususlara dikkat edilir:

1. Bilimsel ¢calismalarda “Kaynakga” s6zcugu yerine, “Alinti Yapilan
Kaynaklar” ifadesi kullanilir.

2. Kaynakg¢a manuel olarak hazirlanir ve yazar soyadina gore listelenir.
Yazar soyadlarinin ilk harfi bayuk, digerleri ki¢uk yazilir.

3. Kaynaklar 1,25 cm asili girinti bigimiyle, sola dayali olarak yazilir.

4. Tek satir araligiyla yazilir ve maddeler arasindaki bogluk igin “Once”
alanina 0 nokta ve “Sonra” alanina ise 9 nokta bosluk degeri girilir.

5. Bibliyografik kiinyenin kendi icindeki bélimleri arasinda virgul degil,
nokta kullanilir.

6. Tum bibliyografik kiinyeler nokta ile sona erer.

7. Yayn bilgileri bolumunde sehir isminden sonra iki nokta imi, yayinevi
bilgisinden sonra ise virgul kullanilir.

8. Yazarin iki soyadi varsa soyadi siralamasinda en sonda yer alan
ikinci soyadi siralamaya esas teskil eder. Eger iki soyadi arasinda ti-
re igareti varsa bu soyadlari tek kelime gibi degerlendirilir.

9. Yabanci eser adlarindan sonra kdseli parantez iginde Turkge cevirisi
verilir.

10. Dergilerde makalelerin kapsam sayfa numaralari “ss.” kisaltmasi kul-
laniimaksizin gosterilir.

11. Kaynakga listesinde sadece dipnotlarda gosterilmis olan kaynaklar
yer alabilir.
02. Ozel Kurallar

Kaynakga olusturmanin 6zel kurallari bilim disiplinlerinin ve danisman ogretim
uyelerinin talepleri gergevesinde sekillenir. Bu kurallar, bilimsel ¢calismanin kali-

tesini iyelestirme adina aranan 6zelliklerdir ve asagidaki gibi siralanabilir:

1. Yararlanilan kaynaklarin Ggte ikisinin bilimsel makalelerden ve tezler-
den, Ugte birinin basih kitaplardan olugsmasi.
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2. Bilimsel dergilerin hakemli olmasi. Hakemsiz, populer bilim niteligin-
deki dergilerden ve meslek orgutlerinin ¢ikardiklari mesleki periyodik-
lerden yararlanilmamasi.

3. Kaynaklarin en az yarisinin yabanci kokenli olmasi.

4. Kaynaklarin incelenen konunun niteligine gore degismekle birlikte,
eger guncel bir konu ise, son bes yili kapsayan bir tarihe sahip olma-
Sl.

5. Internet kaynaklarinin bilimsel dergiler, tezler ve arastirmalara dayali
olmasi. Genel ve popduler nitelikli Web sitelerinden yararlanilmamasi.

6. Calisma bir doktora tezi niteliginde ise 6zel bir neden olmadikga yuk-
sek lisans tezlerinden yararlanilmamasi.

7. Wikipedi turu kaynaklardan higbir sekilde yararlaniimamasi.

8. Yararlanilan kaynaklarinin incelenen konuyla dogrudan ilintili olmasi
ve bagli basina o konuyu inceliyor olmasi. Bir kitap iginde konuyla il-
gili olarak var olan bdlimlere bagvurulmamasi.

9. Yazari olmayan kitaplara ¢ok zorunlu olmadik¢a basvurulmamasi.

10. Ulasilamayan birincil kaynaklarin referans gosteriimemesi. Sadece
ulasilan kaynaklardan alinti yapiimasi.

11. Tezin agirlikli olarak sadece birka¢ kaynaga dayanmamasi.

12. Dénem Odevlerinde, donem projelerinde en az 25 farkli kaynaktan
yararlanilmasi. Yuksek lisans tezlerinde en az 50 kaynaktan, doktora
tezlerinde konunun niteligine gore degismekle birlikte en az 100 farkli
kaynaktan yararlaniimasi.

13. Arastirilan konuyla belli bir baglantiya veya ilgiye sahip olmayan kay-
naklarin, “icinde konuya deginen alt basliklar var” gerekgesiyle kay-
nakcga listesine alinmamasi.

03. Basili Kaynak Turleri ve Kaynakgada Gosterilme Bigimi

Tek yazarh kitap. Yazarin 6nce soyadi, sonra adi yazilir ve yayin bilgile-
rindeki parantez kaldirilarak “temel kuinye ogeleri” arasinda nokta imi kullanilir.
Yayin bilgileri, paket olarak “tek bir grup” gibi degerlendirilir. Bu grupta sehir is-
minden sonra iki nokta imi ve yayinevi bilgisinden sonra nokta igaretinden yarar-

lanilir.

Sencan, Huner. Bilimsel Yazim: Dénem Odevileri, Projeler, Tezler. istanbul:
Isletme Fakultesi Yayini, 1991.
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iki yazarh kitap. Sadece ilk yazarin énce soyadi, sonra adi yazilr. ikinci

ve sonraki yazarlar ad soyad seklinde gosterilir.

Sencan, Ayhan ve Sermin Sari. Ogrenciler Igin Yazim Rehberi. istanbul: Hayal,
2006).

Ug yazarh kitap. Birinci ve ikinci yazar birbirinden noktal virglille ayrilir.

Son yazarin adindan 6nce “ve” baglaci kullanilir.

Sencan, Ayhan; Zeki Kilic ve Sermin Sari. Ogrenciler igin Yazim Rehberi. |s-
tanbul: Hayal, 2006.

Dort veya daha fazli yazarh kitap. Dipnot uygulamasinda sadece ilk
yazarin adi verilip “ve d.” kisaltmasi kullanilirken “kaynakca listesinde” tim ya-

zarlar agik bir bicimde gosterilir.

Sencan, Ayhan; Zeki Kilig; Murat Tanriverdi ve Sermin Sar. Ogrenciler igin Ya-
zim Rehberi. |Istanbul: Hayal, 2006.

Ayni yazarin birden fazla kitabi1 olmasi halinde. Ayni yazarin birden
fazla kitabi referans gosterilmigse ikinci eserin gosterilmesinde soyadi ve adi
yerine 1,25 cm uzunlugunda, tire isareti kullanilarak kesikli ¢izgi ¢izilir. Daha
kolay bir dizenleme icin, asili paragraf hizasina denk gelecek 8 tire iminden

yararlanilabilir.

$encar_1, Huner. Bilimsel Yazim: Dénem Odevleri, Projeler, Tezler. istanbul:
Isletme Fakultesi Yayini, 1991.

-------- . Isletmeciler ve Iktisatgilar Igin Rapor Yazma. istanbul: Istanbul Universi-
tesi Isletme Fakultesi Yayini, 1986.

Derleme kitaptan bir makele veya bdliim. Once bolim veya makaleyi
yazan kisinin adi soyadi, makalenin baghgi, sonra derleme eserin baslhg: ve

derleyen kiginin adi soyadi gosterilir.

Agir, Serkan. “Orgiitsel Baglhk”. Orgiitsel Davranis. der. Murat Erding. istan-
bul: Filiz Yayinevi, 2015.
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Derleyen kisi birincil oneme sahipse. Derleme eserlerde eger derle-
yen kisi Oon plana gikariimak istenirse sadece onun ismi ve galismanin baghgi

belirtilir.
Erding, Murat. der. Orgiitsel Davranis. istanbul: Filiz Yayinevi, 2015.

Basili bilimsel dergilerin referans gosterilmesi. Bilimsel dergilerde cilt
ve say| yazar-tarih sisteminde oldugu gibi parantezli olarak gdosterilmez. Tersine
bu iki bilgi cilt “c.” ve sayfa “s.” kisaltmalari kullanilarak birbirinden virgille ayri-
lir. Cilt ve sayfa numarasindan sonra, parantez icinde makalenin yayimlandigi
yil gsterilir. Ornek: c. 39, s. 2 (2010): 98-106. Eger dergide, say! bilgisi yerine
sadece yayinlandidi ay ve yil gosterilmigse bibliyografik kiinyeye bu bilgiler ali-
nir. Ornek: c. 12 (Aralik 2015): 98-106. Ornek: c. 12 (Bahar 2015): 98-106.
Derginin cilt ve sayl numarasiyla birlikte, “ay ve yili” veya “dénem ve yil” da
gostermesi halinde “cilt” bilgisi verilir, fakat “sayi” bilgisi verilmez. Bilimsel dergi-
deki yazinin bashgi, “ana baslik ve iki nokta isaretini takip eden alt baslk” sek-
linde yazilmigsa kisaltmaya gidilmez, uzunluguna bakilmaksizin tam olarak ya-
zilir.  Bilimsel dergilerde yararlanilan makalenin ilk ve son sayfa numaralari
‘kapsam sayfa numarasi bigimiyle” gosterilir. Sayfa numaralari gosterilirken
“ss.” kisaltmasi kullanilmaz. Kapsam sayfa numaralar verilirken, gerekli olma-
dikca sadece son iki numara yazilir. Ornek: c. 12 (Bahar 2015): 118-35. Maga-
zin dergileri ve gazetelerde kapsam sayfa numaralarinin gdosterilmesi zorunlu-
luk dedgildir, fakat gosterilirse bilgiye erigsim kolaylastiriimis olur. Gazetelerde
anlasiimayi kolaylastirmak igin “s.” kisaltmasiyla gelen sayfa numarasindan
sonra, kaginci situn oldugunun belirtiimesinde yarar vardir. Ornek: (3 Aralik
2015): s. 4, sit. 2.

Bilimsel dergi 6rnegi:

Sencan, Hiner. "Orgiitsel Stres: Onciiller ve Sonuglarin Gézden Gegirilmesi".
Isletme Fakliltesi Dergisi. c. 39, s. 2 (2010): 98-106.
Tezlerin referans gosterilmesi. Tez yazarinin 6nce soyadi sonra adl,
tirnak isareti iginde tezin basligi, parantezden c¢ikariimis olarak yuksek lisans

veya doktora tezi olma durumu, uUniversitenin adi ve tezin kabul yili gosterilir.
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Sencan, Huner. “Yonetici Geriliminde Kisilik Baga Cikma Suregleri iliskisi”.
Doktora tezi, IU Igsletme Fakultesi, 2016.

Sempozyum ve konferans bildirilerinin referans gosterilmesi. Kitap
olarak derlenip henuz yayimlanmamis olan bildiri metinleri su sekilde gosterilir:
Yazarinin soyadi ve adi, tirnak isareti iginde bildirinin baghgi, parantez iginde
sempozyum veya konferansin adi, “sunulduguna” iligkin bilgi, sempozyumun
dizenlenme tarihi, duzenlendigi sehir, iki nokta iminden sonra duzenleyen der-

nek, kurum veya uUniversite bilgisi.

Sencan, Huner. “Yonetici Geriliminde Kisilik Baga Cikma Suregleri iliskisi”. Bi-
rinci Orgutsel Davranis Sempozyumu’nda sunulmus bildiri. 18-20 Subat
2016. Sakarya: Sakarya Universitesi, |ktisadi ve Idari Bilimler Fakdltesi.

Sempozyum bildirisi eder internet ortamindan alinmigsa diizenleyen ku-
rum veya dernek yerine bildirinin Dijital Kimlik Numarasi (DOI) veya Web adresi

verilir.

Sencan, Huner. “Yonetici Geriliminde Kisilik Basa Gikma Suregleri iligkisi”. Bi-
rinci Orgutsel Davranig Sempozyumu Bildirisi. 18-20 Subat 2016. Dkn:
10.1109.2010.5510841.

Sencan, Hiner. “Ydnetici Geriliminde Kisilik Basa Cikma Siiregleri iliskisi”. Bi-
rinci Orgutsel Davranis Sempozyumu Bildirisi. 18-20 Subat 2016. Sakar-
ya: Sakarya Universitesi, iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi,
www.sakaryauniversitesi.orgutseldavranisbildirleri/.

Sempozyum bildirisine eger basili “sempozyum kitabindan” ulasiimigsa
bdyle bir durumda dnce bagimsiz “bildiriye ait bilgiler’, daha sonra italik bigimiy-
le “sempozyum kitabinin” bilgileri verilir. Kitabin basiima tarihi yerine kongre
veya sempozyumun duzenlenme tarihi esas alinir ve tarih bilgisinden sonra bil-

dirinin kitaptaki baglangi¢ ve son sayfalarinin sayfa numaralari gdsterilir.

Sencan, Huner. “Yonetici Geriliminde Kisilik Basa Gikma Suregleri iligkisi”. Bi-
rinci Orgltsel Davranig Kongresi Bildiriler Kitabi. 18-20 Subat 2016, 123-
141. Sakarya: Sakarya Universitesi, lktisadi ve Idari Bilimler Fakultesi.
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Kitap kritikleri, kitap tanitimlari. Yayimlanmig olan kitaplarin tanitim ve
kiritik yazilarina atif yapildigi zaman énce kritigi yapan yazarin soyadi ve adi
verilir. Daha sonra yazarin kritik yazisina koydugu baslik tirnak isareti igcinde
gosterilir. Uglinct sirada, kritigi yapilan eserin ad\ italik olarak yazilir. Dérdinci
sirada orijinal yazarin adi yer alir. Besinci sirada kitabin ve altinci sirada kritigin
yayinlandigi derginin veya internet ortamindan alinmigsa erisim tarihiyle birlikte

Web sayfasinin yayin bilgileri gosterilir.

Sencan, Huner. “Yénetici Gerilimi Kitabi Uzerine Bir Degerlendirme”. Yénetici
Gerilimi. John Sergev. Istanbul: Filiz Yayinevi, 2015. erisim 12 Ocak
2015, www.ders.es.

Gazete veya magazin makaleleri. Gazete ve magazin makaleleri zorun-
lu olmadikga bilimsel ¢calismalarin dipnotlarinda ve kaynakga listelerinde goste-

rilmez. Sadece metin igcinde atifta bulunulur.

04. Elektronik Kaynak Tiirleri ve Kaynak¢gada Gosterilme Bigimi

Dijital kitap.

Kramer, Heinz. A Changing Turkey. Washington, DC: Brookings Press, 2015.
Erisim, 12 EylUl 2016. http://brookings.nap.edu/books/0815750234/ html/
index.html.

Bilimsel dergi makalesinin elektronik kopyasinin referans gosteril-
mesi. Normal olarak matbaa baskisi olan dergiler internet ortaminda yayimlan-
mis olsa da basili dergi formatinda gdsterilir. Fakat sadece internet ortaminda
yayimlaniyorsa dergi makalesinin erisim tarihini ve URL adresini de vermek ge-

rekir..

Sencan, Huner. "Orgltsel Stres". [sletmecilik Dergisi. c. 39, s. 2 (2010): par. 6.
Erigsim, 5 Agustos 2015. www.ders.es.

Veri tabanlarindan yararlanma. Ticari veri tabanlarindan yararlanildi-
ginda Once yazarin soyadi ve adi, sonra tirnak isareti icinde yararlanilan kayna-
gin bashgi, yararlanilan eserin turl (kitap, tez, makale, s6zlik), yayimlayan ku-

rum, veri tabaninin adi ve veri tabanindaki yayin numarasi verilir.
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Tum sitenin kaynak olarak gosterilmesi. Eger sitenin tamami kaynak
olarak gosteriimigse; (a) yazarin soyadi ve adi, (b) yararlanilan sayfanin veya
yararlanilan yazinin bagslgi, (c) siteyi yasatan érgutin, kurumun, kisinin adi ve-
ya Web adresi, (d) yazinin yayimlanma veya guncelleme tarihi, (e) erisim tarihi
ve (f) URL adresi belirtilir. Yazar ismi yoksa, kuinyenin yazimina dogrudan “yazi
bashidl” ile baglanir. Diizenleme gifresi: Yazarin soyadi ve adi, yazinin baghgi,
Web sitesinin adi, (eger Web sitesinin adindan farkh ise) yayimlayan kurumun

adi, yayin tarihi (gun, ay ve yil), erisim tarihi (gun, ay, yil) ve URL adresi.

Sencan, Hiner. “Egitimde Orgiitsel Baghlik”. ogretmeninsesi.com. son giincel-
lenme 12 Ocak 2013. erisim 23 Aralik 2014. http://www.ogretmenin se-
si.com/makale/m9.htm.

E-posta mesajlari, blog entrileri (maddeleri), blog mesajlari. E-posta
gOnderileri, blog girdileri ve mesajlari kaynakga listesinde gosteriimez, bu tur

mesaijlara sadece metin iginde atifta bulunulur.
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