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1. KAPAK

Eser hakkindaki genel bilgilerin bulundugu bdliim olan dis kapakta yazar adi, eser adi,
yayinlandig1 yil, yayinlandig1 yer ve konuyu 6zetler mahiyetteki gorseller gibi unsurlardan en
az birkag¢t bulunur. Dis kapaktaki basligin genel olarak elli harften uzun olmamasi gerektigi
ifade edilmektedir.

1.1. D1s Kapak

Tez, kitap ve makale gibi bilimsel calismalarin hazirlanma diizeni genel g¢ergeve
acisindan birbirine yakin olmakla beraber bireysel iisliba gore farklilagabilmektedir. Ancak bu
farkliliklar hazirlanacak ¢alismanin biitiiniine etki edecek denli degildir. S6zii edilen farkliliklar
makale i¢in yayimlanacagi derginin kriterlerinden tez i¢in bagli olunan birimin (enstitii, fakiilte
vb.) yonetim kurulunda alinan kararlardan kaynaklanmaktadir.

1. 2. i¢ Kapak

Kitap ¢alismalarinda dis kapaktan sonra genel olarak bos bir sayfa ve akabinde i¢ kapak
bulunur. i¢ kapakta yaymevi bilgileri, iletisim adresi, (terciime eserlerde eserin orijinal ismi ve
yayinlandigi yer), yayin tarihi ve bazen yazar1 hakkinda kisa biyografik bilgiler yer alir. Tez
caligmalarinda ise dis kapakta bulunan bilgiler cogunlukla ayn1 sekilde i¢ kapakta da yer alir.
Dis veya i¢ kapaktaki yazi karakteri, punto ve diger diizenlemeler konusunda farkli olgiiler
kullanilabilir.

2. ANA BASLIK

Eserin dis kapagindaki bashiktan tutun da eserdeki ana boliimlere, ara boliimlere konan
basliklara kadar her tiirlii bagligin hazirlanmasinda 6zen gerekir. Cilinkii her baslik, arkasindan
gelen konunun bir ¢esit 6zeti sayilmaktadir. Bu nedenle basligin, tiim konuyu kusatici sekilde
iyice diisiiniiliip hazirlanmasi1 gerekir. Basliklar, ¢alismanin igerigini tam olarak yansitacak
sekilde hazirlanmali ve az sayida kelimeler dizisi seklinde olusturulmalidir. Uygun olmayan
sekilde baslik verilmis bir makale amagladigi okuyucu kitlesine asla ulasamaz. Basliklarin
kisaltma, formiil, jargon ve benzerlerini icermemesi gerekir. Baslik ve icindekiler arasinda
uyum saglanmali, basliklar dil bakimindan da giizel ve dogru olmalidir.

3. ITHAF

Genellikle calismanin i¢ kapagindan sonra yer alan boliimdiir. Birkag climleden olusan bu
boliimde yapilan ¢aligmanin birine sunulmasi, armagan edilmesi veya birinin adina
yayinlanmasi s6z konusudur.

4. ON SOz

Iyi hazirlanmis bir 6n s6z, okuyucunun dokiiman icerigini kisa zamanda ve hassasiyetle
belirlemesine, kendi ilgi alanlariyla iliskisini saptamasina ve bdylece dokiimani biitiiniiyle
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okuyup okumayacagma karar vermesine imkan saglar. On sdz ¢alismanin icerigini acik olarak
tanimlayacak sekilde tasarlanmalidir.

On s6z kelimesi, s6z basi, dnce, sunus gibi ifadelerle de kullamlabilir. Cogunlukla ¢alisma
tamamlandiktan sonra kaleme alinan kisimdir. On sbézde calisma ustlii belirtilir, konunun
kisaca aktarimi yapilip ¢alismada izlenen yontem agiklanir. Calismaya katki sunan kisi ve
kurumlara tesekkiir edilir. On soziin sonunda bir satir araligi birakarak arastirmacinin ad,
soyadi, yer ve tarih bulunabilir.

5. METIN

5.1. Giris

Giris, eserin konusu hakkinda 6z bilgi vermek, okuyucuyu esere hazirlamak i¢in yazilir.
Giris, bir bakima esere baslangi¢c olup, 6n sdzden sonra gelen boliimdiir. Giris, yazar ile
okuyucunun bilimsel olarak ilk karsilastiklar1 yerdir. Bu boélimde problem, amag, Onem,
varsayimlar, sinirliklar ve tanimlar siralanir. Burada, eserle ilgili on sézde kisaca temas edilen
bilgiler, genisge verilir. Girisi okuyan birisi, eserin biitlinlinii okumadan 6nce eserle ilgili genis
bilgiye sahip olur. Bir eserde ¢ok dnemli yeri olan girisin, eserin tamamlanmasindan sonra
yazilmasinda fayda vardir.

Girigin amact; okuyucunun konuyla ilgili 6nceki yayinlara bakmaya ihtiya¢ duymaksizin,
simdiki ¢alismanin sonuglarini anlayip degerlendirmesine imkan verecek, yeterli 6l¢iide temel
bilgileri temin etmektir.

e Ik olarak arastirilan problemin niteligi ve kapsami belirtilir.
e Okuyucuyu yonlendirmek i¢in ilgili yayinlar degerlendirilir.
e Aragtirma yontemi belirtilir.

e Arastirmanin ana bulgular belirtilir.

e Bulgulardan ortaya ¢ikarilan ana sonuglar belirtilir.

5.2. Yontem

Akademik hiiviyet tasiyan tiim ¢alismalarda belirli bir yontemin uygulanmasi neredeyse
caligmanin tamami kadar onemlidir. Eserin hazirlanmasinda izlenecek yontem biiyiik oranda
yazarin tasarladigi bicimde sekillenmekle beraber yerlesik yontemlere bagvuruldugu da
goriilmektedir. Yontem “problemi ¢dzmek i¢in izlenen yol” olarak tanimlanir. Uygulanan
yontemden s6z edilmesi bagka arastirmacilara ayni yontemi deneme imkani saglamasi yaninda
okuyucunun bulgulart degerlendirmesine de zemin hazirlar. Hemen herkesge bilinen yontemler
icin Ozetleme yeterli, fakat yeni teklif edilenler i¢in ayrintili bilgi verilmesi gerekir. Eserde
izlenen yontemle elde edilen sonucun tutarlilik arz etmesi de tizerinde durulmasi gereken baska
bir husustur.
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5.3. Yaz1 Plam ve Uslip

Eserde islenecek konular esasen yazarin zihninde ve yazinin Ozeti sayilan giris
boliimiinde kurgulanmis ve biiyiik Olclide sekillendirilmistir. Bununla beraber eserin yazim
slireci devam ettik¢e yeni konular eklenebilir, kimi boliimlerin eserden ¢ikarilmasi gerekebilir.
Calismada yazarin lslibu ise bir ¢esit kimligidir. Calisma esnasinda kullanilan {islibun 6zgiin
olmas ilk beklenen ozelliktir. Dolayisiyla bir eserin igerdigi veriler kadar verilerin sunulus
bi¢imi de 6nemlidir. Sunumu belirleyen unsurlar, genel itibariyle eserin plani, yazi plam1 ve
yazarin tislibudur.

5.4. Konu Bashklari

Eserdeki konu basliklarin adeta calismanin iskeletini teskil eder. Bir baska deyisle
basliklar ¢calismanin “kilavuz levhalari”dir. Konu bagliklar1 miimkiin oldugunca kisa olmali ve
ait oldugu boliimiin ana fikrini verebilmelidir. Bagliklarin kendi i¢inde uyumlu olmasina dikkat
edilmelidir.

Bilimsel yayinlarda birinci derecedeki boliim basliklari, metin i¢in kullanilan puntoda
ve tamamu biiylik harflerle, ikinci derecede basliklarda her kelimenin ilk harfi biiylik harflerle
yazilmalidir. Ve, veya, ile gibi baglaclar kii¢lik harfle yazilmalidir. Yeni boliim bagliklart yeni
bir sayfadan baslar ve biitiin sozciikler biiyiik harfle ve koyu yazilir. Ana boliim ve degisik
diizeydeki bagliklardan sonra metne gegmeden Once birakilmasi gereken bosluk konusunda ise
farkli uygulamalara rastlamak miimkiindiir.

5.5. Alinti-Aktarma

Arastirmacinin  eserini  hazirlama siirecinde konu ile ilgili daha Once yapilmis
caligmalardan yararlanmasi, s6z konusu ¢alismalardan kimi kisimlart aynen veya dolayli olarak
eserine alma islemine alinti veya aktarma adi verilir. Alinti ve aktarma yoluyla alinan
climlelerin veya fikirlerin kaynagini gostermek gereklidir.

Alint1 ve aktarma faaliyetinde bir yazarin ciimlelerini degistirmeden esere aynen alma

isine dogrudan alinti veya aktarma; yararlanilan kaynaktaki bilgileri kendi iislubuyla ifade
etmesine ise dolayli alinti veya aktarma adi verilir. Her iki sekilde de yararlanilan kaynagin
belirtilmesi gereklidir. Bunun disinda yapilacak alintilama bi¢imi bilimsel hirsizlik anlamina
gelen intihal sucu kapsamina girecektir.
Alintilanacak ciimlenin ““ ” i¢inde belirtilmesi ve climle sonunda yararlanilan kaynagin
belirtilmesi gerekir. Bagka bir yazara ait ““ ” iginde gosterilen ciimleler bozulmadan, kesilmeden
ve herhangi bir anlam distikliigline sebep olmadan alintilanmalidir. Arastiricinin bilimsel
yeterliligi, sentez yapma ya da yazma becerisi konusunda soru isareti uyandirabilecek sekilde
cok sik ve ¢cok uzun alintilardan kaginmak gereklidir.

Aragtiricinin, bir kaynaktan aldigi bilgiyi metnin genel akisina uygun bi¢imde, yeniden
ifade ederek, kimi durumlarda da ozetleyerek aktarmasi gerekebilir. Metinde ayni ifadelerin
tekrarlanmasi durumunda tekrar kaynaga gonderme yapilmasi zorunludur.

6. KAYNAKCA

Her ¢alisma kendinden 6nce yapilanlara, bir bagka deyisle var olan bilgi birikimine dayanir.
Onemli olan, ddiing alinan bilginin kime ait oldugunu acikliga kavusturmak ve bize aitmis gibi
goriinmesine engel olmaktir. Yorumlar, degerlendirmeler, veriler ve yargilar baskalarina ait
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oldugu siirece kaynak gosterilmesi zorunludur, aksi takdirde yazara ait oldugu yanilgisini
getirir. Kaynak gosterilirken agagidaki ilkelere uyulmasi gereklidir:

1. Her bilimsel c¢alismada, yararlanilan kaynaklarin listelendigi bir kaynak¢a bolimi
bulunmalidir.

2. Metin i¢inde gonderme yapilan her kaynak kaynakcada yer almali, kaynak¢ada yer verilen
her kaynaga da metin iginde génderme yapilmalidir.

3. Kaynakgaya alinacak ¢aligmalar, yazarin bizzat okuyup yararlandigi kaynaklar olmalidir.

4. Arastirmada kullanilmayan, ancak arastirmacinin konu i¢in yararh olabilecegini diisiindigi
diger kaynaklar “ek kaynakca” veya “yardimci kaynakca” gibi farkli bir baslik altinda
verilmelidir.

5. Kaynakeada, ilgili yaymin kiinyesi kurallara uygun olarak verilmeli kiinye i¢indeki bilgi
ogeleri tam ve dogru olmalidir.

6. Kaynakg¢ada her kaynaga yalniz bir kez yer verilmelidir.

7. Kaynakca, hangi bilginin hangi kaynaktan alindig1 konusunda fikir vermez. Bu bilgi, metnin
icinde ilgili yerde, s6z konusu bilgi kaynagina génderme yapilarak aktarilmalidir.

8. Bir kaynaktan degistirilmeden yapilan alintilar, 6zgiin kaynakta gectigi bicimiyle tirnak
isareti i¢inde gosterilmelidir

9. Yabanci dildeki kaynaklardan Tiirk¢eye cevrilerek yapilan alintilarda metnin ceviri
oldugunun belirtilmesi gerekir.

10. Ozgiin kaynaga erismenin olanaksiz oldugu durumlarda bilginin ikinci elden aktarildig1
belirtilmelidir.

11. Kaynak gosterilse bile, bir yapitin tamami veya tamamina yakin bir boliimii bir bagka
caligmada aktarilamaz.

12. Patent ve telif hakki s6z konusu olan yapit, resim, cizelge, formiil, sekil, vb. gibi 6geler
icin, kaynak gdstermenin yani sira, izin alinmasinin da gerekli olabilecegi unutulmamalidir.

Gelisen teknolojiyle beraber birgok eser artik elektronik ortamda okuyucuyla
bulusmaktadir. Bu sebeple elektronik ortamda yararlanilan bilimsel ¢aligmalarin da kaynakcada
gosterilmesi gerekir. Kaynakcada elektronik ortamdaki calismanin yazari, yayin tarihi,
kaynagin ad1 ve derginin ya da yapitin adi1 yer alir. Bu bilgilerden sonra elektronik kaynagin tipi
(cevrimigi, CD-ROM), cilt sayis1 ve gerekli sayfa ya da varsa paragraf numaras1 yazilir. Eger
kaynaga internetten ulasilabiliyorsa, adres ve erisim tarihi belirtilir.
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