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PROF. DR. KEREM ALKIN’IN ONSOZU

Son 10 yildir lisansiistii egitime bagvuran ve bu siireci bir akademik kariyerle
sirdirmek isteyenlerin sayisinda hizli bir artig gozlenmektedir. Bu siireg,
beraberinde uluslararasi standartlarda bilimsel arastrma yontemlerinin ve
tekniklerinin kullamilmasini bir gereklilik olarak ©ne c¢ikarmaktadir. Nitekim,
Tiirkiye'nin bilim alaninda uluslararas: yayin sayist da hizla artmaktadir.

Ozellikle, gerek lisans, gerekse de yiiksek lisans diizeyinde akademik ve mesleki
birikimi geligtirmeyi saglayan derslerin tamamlanmasindan sonra, lisans ve yliksek
lisans Ogrencileri ilk kez kapsaml: bir bilimsel ¢aligma sorumlulugu ile kars: karsiya
gelmektedirler. Nitekim, bitirme projesi ve tez hazirlama siireci, aym zamanda bir
ogrenme ve kendini geligtirme siirecidir. Uygulamada goriilen kimi farkliliklara
ragmen, bir bitirme projesinin hazirlanmasinda uyulmas: gereken kurallar ve
gosterilen bilimsel titizlik bir tez hazirlama siireci ile benzerlik arz eder. Bu nedenle,
s6z konusu bitirme projesinin ve tezin hazirlanmasinda uyulmasi gereken bilimsel
temel, aragtirma teknikleri ve akademik etik tekdir. Bu cergevede, akademik bir
calismanin hazirlanmasinda uyulmasi gereken bilimsel aragtirma teknikleri ve yazim
kurallarinin standartlastiniimas: bilyiik 6nem arz etmektedir.

Bu durum, Ogrencilere bu tiir akademik caligmalar1 esnasinda cesitli kilavuz
eserlerin yol gosterici olmasim gerektirmektedir. S6z konusu eserler, bilimsel
calismalarda zaman ve emek tasarrufu saglanmasinin yani sira, akademik ¢aligmanin
biitiinltigii icinde, yapilacak islerin planlamasi ve g¢aligmaya nasil baglamip nasil
siirdiiriilecei hususunda yol gosterici olmaktadir. Bu noktada, ulusal ve uluslararas
boyutta incelenmesi gereken konu bagliklarina ve ¢6ziim aranan sorunlara yonelik
olarak, Onemli bagliklari inceleyen ve derleyen bitirme projelerinin ve tezlerin .
bagarisi, ancak belli bir model biitlinliigi icerisinde hazirlanmasi ve sunulmasi
halinde akademik alana beklenen katkiy: saglayacak ve bagariy1 yakalayacaktir.

Yrd. Dog¢. Dr. Kahraman Arslan tarafindan hazirlanan bu eser, lisans ve lisansiistii
egitimlerini tamamlama asamasinda bitirme projesi veya tez hazirlama agamasina
gelen Ogrencilerin, soz konusu ¢aligma igin nasil bir model almalari gerektigine 151k
tutmaktadir. Ogrencilerin bu tiir bir akademik eseri hazirlarken dikkat etmeleri
gereken yazim kurallari, basit ve anlagilabilir bir iislupla, bir kilavuz' niteligi
tasimasi hedeflenerek hazirlanmigtir. Universitemizin pek gok akademik ¢aligmasina
6nemli katkilar saglayan Yrd. Dog¢. Dr. Kahraman Arslan'in hazirladigr bu eserin,
lisans, ve yiiksek lisans 6grencilerimize faydali olacafina inaniyorum. Dr. Arslan'i
cahigmasindan dolayr kutlar ve Universitemizin bilim alanmmna pek cok eseri
kazandirma ¢abalarindaki pozitif ivmenin artarak siirecegini ifade ederim.

Prof. Dr. Kerem Alkin
Sosyal Bilimler Enstitiisti Miidiirti
Ticari Bilimler Fakiiltesi Bankacilik ve Finans Boliim Bagkani






SUNUS

Gerek yazili gerekse sozlii iletisim, ¢agdas yasamin her alaninda bagariyi
saglayan temel unsurdur. Lisans ve yiiksek lisans Ogrencilerimizin bitirme projesi
hazirlama ve bunu anlasilabilir bir bicimde sunmada yasadiklar1 giicliikler, bu
basariy1 golgeleyebilmektedir.

Bu ihtiya¢ gtz oniinde bulundurularak, 6grencilerin proje konusunu secme,
o konuda yararlanabilecekleri kaynaklara erigme ve bunlardan elde ettikleri bilgileri
sunmay1 kolaylagtirmak amaciyla bu kitap hazirlanmigtir. Daha ¢ok bir basvuru
kitab: olarak tasarlanan bu ¢caligma, 6grencilerimizin kendilerini ve yapacaklar proje
caligmalarim dogru ve etkin bicimde ifade edebilmelerine yardimci olmasi halinde
amacma ulasmig olacaktir.

Calismay1 degerlendirerek kitap halinde yaymlanmasim uygun bulan
finiversitemizin yayin komisyonu iiyesi cok degerli hocalarima, kitabin daha iyi hale
gelmesi konusunda goriig ve Onerilerinden yararlandigim Do¢. Dr. Saduman
Okumus’a, Yrd. Dog. Dr. Asim Saldamli’ya ve “Kaynak Taramasinda Kiitiiphaneler
Ve Veri Tabanlar1” ile ilgili kismu hazirlayan kiitiphane miidiiriimiiz Sn. Yasin
Demirbag’a tegekkiirlerimi sunuyorum.

Son olarak, taslak metinlerin yazim ve diizeltilmesinde sabirla ve biiyiik bir
Ozveri ile gayret gosteren sevgili oglum Onur’a tegekkiirlerin en biiyiigiinii sunmak
istiyorum.

Kitabin hazirlanmasi swrasinda gosterilen 6zen ve titizlige ragmen cesitli
hata ve eksikliklerin olmasi miimkiindiir. Bu nedenle, yapilacak &neri ve elestirilerin

“daha iyi” ye ulagma yolunda 6nemli katki saglayacagina inaniyorum.

Mart 2007, Istanbul Yrd. Doc. Dr. Kahraman Arslan
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GIRIS

Bitirme projesi, lisans veya yiiksek lisans egitiminin tamamlanmasinin
ardindan belirli bir konu iizerinde yapilan arastirma sonucunda gerceklestirilen
bilimsel bir ¢aligmadir. Bunun i¢in 6ncelikle ilging bir konu segilmesi, iyi bir igerik
hazirlanmasi, sonra da iyi bir anlatim dili ve bilimsel kurallara uygunluk iginde
hazirlanip sunulmasi gerekmektedir. Bu nedenlerden dolayr bitirme projesi
hazirlama isi ciddi ve 6nemli bir ugragtir.

Bu cahigymada, lisans ve yiiksek lisans Ogrencilerine bilimsel aragtirma
ilkeleri dogrultusunda veri toplama, verilerin analizini yapabilme ve bunlar1 bitirme
projesi sekline doniistiirerek etkin bir gekilde sunabilmeleri i¢in uygun bir model
gelistirilmesi amag¢lanmigtir. Bu amagla, bitirme projelerinde bulunmasi gereken
icerik ve bigcimsel Ozellikler tanmitilmug, konularin basit ve anlagilir bigimde
acgiklanmasina 6zen gosterilmigtir.

Kitap, bes boliim halinde diizenlenmigtir. Birinci bdliimde, dgrencilerin en
¢ok zorlandiklari bitirme projesi konusunun seg¢imi, kaynak taramasi ve proje
yazimina iligkin taslak ¢aligma plamnin hazirlanmas: iizerinde durulmugtur.

Etkili yaz1 yazmak, beceriden g¢ok yetenekle ilgilidir. Ancak bu,
gelistirilebilir ve sonradan oOgrenilebilir. Bunun igin ana dilin, imla ve gramer
kurallarinin iyi bilinmesi ve yazim kurallarimin sekil ve icerik kogullarmin yerine
getirilmesi gerekmektedir. Bu nedenle kitabin ikinci ve ligiincii boliimleri, bitirme
projesinin yapilandirilmasi ve genel yazim kurallarni ile imla ve noktalama
kurallannm  ayrintih  sekilde agiklanmasma ayrilmugtir. ik taslaktan son
diizeltmelere kadar projenin nasil yazilmasi gerektigi bu boliimde tanimlanmagtir.

Kitabin dordiincii boéliimiinde, bitirme projesinin bi¢imsel 6zellikleri ile
alint1 yapma ve kaynak gosterme yontemleri lizerinde durulmugtur. Beginci ve son
boliimde ise, iletisimin ve etkilesimin Snemi gz Oniinde bulundurularak bitirme
projelerinde yaygin bi¢imde kullamilan grafik iletisimin amaci ve ozellikleri
belirtitmig; tablo, sekil ve grafiklerden nasil yararlamlacagi agiklanmaya
caligilmustir.






BIRINCI BOLUM

PROJE KONUSUNUN SECIiMi
VE
KAYNAK TARAMASI






“ Yeni problemleri,
yeni olanaklar: ortaya koymak ve
eski problemlere yeni bir agidan bakmak,
yaratici hayal giicii ister ve
bilimde ilerlemeyi saglar.”






BIRINCI BOLUM
PROJE KONUSUNUN SECIMi VE KAYNAK TARAMASI

1. KONU SECIMi VE YAZIM PLANININ HAZIRLANMASI

Bitirme projesinin hazirlanmasinda ilk ve en 6nemli adim, proje konusunun
ve proje danigmaninin iyi se¢ilmesidir. Bunun igin projeyi hazirlayacak 6grencinin
hem konu segimi hem de damigman dgretim iiyesi se¢imi konusunda bir 6n aragtirma
yapmasi gerekmektedir.

Bundan sonraki agama, kaynak taramasi ve yazim planinin hazirlanmasidir.
Aslinda kaynak faramasi ile proje konusunun secimi birbiriyle yakindan iligkilidir.
Daha sonraki agamalarda beklenmedik sikintilara diigmemek ve saglikli kararlar
alabilmek agisindan ayrmtih bir kaynak taramasi yapilmas: ve bu kaynaklardan
yararlanilarak nasil  bir ¢alisma yapilacafimun belirlenmesi biiyilk ©nem
arzetmektedir.

1.1. Bitirme Projesinin Amac1 ve Onemi

Bitirme projesi, belirli bir egitimin (lisans veya yiiksek lisans) ardindan
belirli bir konu {izerinde yapilan aragtirma sonucunda gergeklestirilen bilimsel bir
caligmadir. Bitirme projesinin amaci, Ogrencilere bagimsiz olarak bir aragtirma
yapma olanagi tammak ve “artik iiretme siras: sizde” denilerek onlarin, beklenen
diizeyde bir aragtirma yapma ve yazma becerileri edinmelerini saglamaktir.

Diger yandan bitirme projesi, yiikksek dgretim programlarinin gerekli kildigi
aragtirma ve yazma becerileri i¢in bir hazirlik niteliindedir. Bitirme projesinin, ders
saatleri diginda hazirlanmasi gerektigi igin, G8rencilerin bu ¢aligma sirasinda diizen,
aragtirma ve zaman yonetimi becerilerinin de gelistirilmesine yardimc: olur. Bu
nedenle bitirme projesi hazirlanmasi ciddi ve Onemli bir istir. Bu yiizden 0gretim
iiyeleri ve tiniversiteler tarafindan bu konuya biiyiik 6nem verilmektedir.

Ayn1 6nem ve dzenin Ogrenciler tarafindan da gosterilmesi gerekmektedir.
Bitirme projesi hazirlayan 6grenciler gesitli kaynaklardan bilgi ve veri toplanmasimns,
bunlarin analiz edilmesini, yorumlanmasmi ve bilimsel bir disiplin i¢inde proje
haline getirilmesini 6grenmektedirler. Bu tanimin odak noktasi, elde edilen verilerin
anlaml bilgiler biitiinii haline getirilmesi ve ulasilan sonuglarin topluma ya da
6zellikle isletmelere yarar saglamasi, onlarin derdine derman olmasidir.

Lisans ya da lisansiisti diizeyde hazirlanan bitirme projeleri, gesitli
kaynaklara ‘dayamlarak belirli bir fikri ya da goriigii savunan caligmalardir. Bu
calisma sirasinda gesitli bilgiler derlenir, iglenir, degerlendirilir ve yorumlandiktan
sonra elde edilen sonuglara bagh olarak fikirlerin dogrulugu savunulur.



Bu nedenle bitirme projesinin hazirlanmasi sirasinda akademik aragtirma
siirecine, analiz diizeyine, ifade biitiinliigiine ve atifta bulunma, kaynak gosterme ve
6zet hazirlama gibi sunum standartlarina bilyiik 6l¢tide 6nem verilir.

1.2. Bitirme Projesi Danigymaninin Se¢imi

Bitirme projesinin hazirlanmasi sirasinda, proje konusunun segiminden
once proje konusunu onaylayacak ve projenin hazirlanmas: siirecindeki her agamada
sorumlu olacak proje damigmam Ogretim {iyesinin se¢imi Oncelik ve Onem
kazanmaktadir. Zira, bitirme projesine yoneltilecek tiim elestiriler, projeyi
hazirlayan 6grenciye oldugu kadar damigman ogretim iiyesine de yapilmug sayilir.
Damgman, 6grencisinin proje ile ilgili dnerilerini yeterince dikkate almadigim ya da
Ogrencinin yetenefinin sinurli oldufunu Gne siirerek sorumluluktan kurtulamaz.
Ciinkii, damigman Ogretim iiyesi, bitirme projesinin savunulmaya hazir ve layitk
oldugunu bir yaz ile ilgili makama sunarken sorumlulugu fistlendigini de zimnen
beyan etmis olmaktadir (Dinler, 2004:15). ‘

Bu nedenle damigman Ogretim iiyesinin se¢imi son derecede onemlidir ve
damgman secimi sirasinda bazi hususlarin g6z Oniinde bulundurulmasi
gerekmektedir. Ogretim iiyesinin enstiti veya fakiilte yonetimi tarafindan
gorevlendirilmesi halinde boyle bir se¢im olanafi séz konusu degildir. Ancak,
cogunlukla 6grenci, danigmanmim kendisi bulmak zorundadir. Bu amacla, damgmani-
olmasint istedigi 6gretim {iyesine bagvurarak bitirme projesi ile ilgili 6n hazirhik
raporunu sunmasi gerekmektedir.

Damigman seciminde, Ogretim iiyesinin tecriibe ve uzmanlik alanimin
bitirme projesi konusu ile ilgili olmasina, danigmanin proje konusuna ilgi duymasina
ve Ogrenciye yeteri kadar zaman ayirip ayiramayacagina 6zellikle dikkat edilmelidir.
Yeterince tecriibesi olan damigman Ogretim iiyeleri Ogrencilerin neyi ne Olgiide
bagarabilecegini iyi bileceginden ogrencilerini basarilmasi miimkin olmayan
konulara yonlendirerek zaman kaybina sebebiyet vermez. Baz1 damgmanlar ise asir1
ders yiikleri, makale veya kitap hazirlig1 nedeniyle zaman bulamamalari dolayisiyla
Ogrencilerine yeteri kadar zaman ayiramamaktadirlar. Bu nedenle, proje danigmamn
sececek Ofrencilerin, ¢aligymak istedikleri Ogretim liyesi ile ilgili 6n arastma
yapmalari ve daha Once proje hazirlayan Ogrencilerden bilgi almalari yararli
olacaktir (Dinler, 2004:17).

1.3. Bitirme Projesi Konusunun Secimi

Lisans diizeyindeki bitirme projelerinde, ogrencilerin heniiz yeterli bilgi ve
tecriibeye sahip olmadiklari g6z 6niinde tutularak proje konusunun ilgili dgretim
ilyesi tarafindan olugturulacak bir listeden 6grenci ile birlikte secilmesi, genellikle
bagvurulan bir yoldur. Lisansiistii bitirme projelerinde ise proje konusunun se¢imi,
dgrenciye birakilmaktadir. Bu nedenle projeye baglamadan 6nce proje konusunun
dogru olarak secimi, en zor agamalardan birini olusturmaktadr.



Bunun igin projeyi hazirlayacak 6grencinin 6ncelikle bir On arastirma
yapmasi gerekmektedir. Daha 6nce yapilmis olan yiiksek lisans ve doktora tezlerini
inceleyerek ise baglamak en saglikli yoldur denilebilir. Béyle bir on arastirma,
bitirme projesi ya da bitirme tezinin nasil hazirlandigi, kapsami, bicimi vs. gibi
¢cesitli konularda fikir verebilecegi gibi secilecek proje adimin daha &nce yapilmig
caligmalarla aym olmasini da dnleyebilecektir.

Bunlarin diginda cesitli iiniversite, fakiilte ve -enstitillerin yayinladigi
bilimsel dergilerin, Ozellikle hakemli dergilerdeki makalelerin incelenmesi,
secilecek proje konusu i¢in cesitli ipuclan verecegi gibi daha sonra kaynak olarak
kullamilmalarina imkan verecektir. Ayrica cegitli kiitiiphaneler ve internet
kaynaklari, DPT, Merkez Bankas1, TUIK, Bankalar Birligi, Ticaret Odalar1, Sanayi
Odalar1 vs. gibi kuruluglar tarafindan yapilan aragtirma raporlar: ve yayinlarin da
incelenmesi 6nemli yararlar saglayacaktir.

Bitirme projesi konusunun secimindeki bu hazirlik ¢caligmalarindan sonra,
Ogrencinin agagidaki hususlar1 da mutlaka goéz oniinde bulundurmas: gerekecektir
(Dinler, 2004:20).

Tlgi: Konu seciminde dikkate alnmasi gereken ilk husus, bitirme projesini
hazirlayacak 6grencinin ilgisini ¢eken bir konuyu segmeye dikkat etmesidir. Omegin
proje konusu, 6grencinin ailesinin ya da yakinlarinin mesgul oldugu veya ileride
yapmay diisiindiigii bir igle ilgili olabilir.

Orijinallik: Proje konusunun miimkiin oldugunca yeni ve orijinal bir konu
olmasina 6zen gosterilmelidir. Daha Once yapilmayan ve Oncekilerin tekrar
olmayan, daha 6nce yapilan ¢calismalardaki bilgi ve goriisleri de kapsamakla birlikte
ele alinan konuya katki yapmayl ya da o konunun aragtirilmamus bir y6niinii 6n
plana ¢ikarmayi amaglayan konular secilmelidir.

Lisans diizeyinde yapilan bitirme projelerinde ise asil amag, Ogrenciye
bitirme projesinin nasil hazirlanacagimi veya bilimsel bir caligmanin nasil
yapilacagim 6gretmek oldugundan, konu se¢iminde orijinallik aranmayabilir. Ancak
yiiksek lisans projelerinde “yenilik arama” cabasi stirekli 6n planda tutulmak
zorundadir. Bu konuda &grencilerin yeteri kadar tecriibeye sahip olmadiklari
diigiiniiliirse, proje damigmaninin yardimum istemekten bagka seceneklerinin
olmadif goriilecektir.

Yararhhk: Hazirlanacak bitirme projesi bilimin geligmesine ya da iilke ve
ozellikle igletme sorunlarina ¢6ziim 6nermeli, daha 6z bir deyisle “yararli” olmalidir.
Bunun i¢in projenin konusu ve amact ¢ok net ve acik bicimde ortaya konulmals;
belirsiz, ¢ok genel ve muglak konulardan uzak durulmalidir.

Zaman: Bitirme projesinin, sozkonusu caligma icin ayrilan zaman
diliminde bitirilmesi garttir. Bu nedenle bitirme projesi konusu segerken bu siirenin



de dikkate alinmasi ve caligmanin buna gére planlanmasi gerekmektedir. Bu arada,
Ogrencilerin yabanci dil bilgisi, istatistiksel yontemlere aslnahgl vb. hususlar da
zaman planlamasinda énemli olmaktadir.

Kaynaklar: Bitirme projesi i¢in bagvurulacak kaynaklarm sinwhiligs ya da
bollugu da cesitli- glicliikklere yol agabilir. Sinirli sayida kaynakla ise baslandiginda
bu kaynaklar yeterli olmayabilir ve yeni kaynak da bulunamaz ise projenin
tamamlanma olana@i azalabilir. Ayn: sekilde, ¢ok sayida kaynak olmasi da projeyi
hazirlayanmn bu kaynaklar arasinda kaybolmasina ve eristigi kaynaklar: gerektigi
sekilde degerlendirmesine olanak vermeyebilir.

Sonug itibariyle, bitirme projesi konusunu se¢me gorevi, projeyi
hazirlayacak ogrenciye aittir. Bundan kagmmmak miimkiin degildir. Bu nedenle
derslere devam sirasinda tartigilan ve ortaya cikan gesitli konularin bir kenara not
edilmesi ve proje konusu se¢imi sirasinda bu notlardan yararlamlmas: kolaylik
saglayacak bir yontem olarak diistiniilmelidir.

1.4. Yazaim Planminin Hazirlanmasi

Herhangi bir konuda bitirme projesi hazirlamamn temel amaci, o konu
iizerinde bilgi sahibi olmak ve temel kavrayiglara ulagsmaktir. Bu amaca erigebilmek
icin Sekil 1’de gosterilen aragtirma siirecinin izlenmesi gerekmektedir. Buna gore,
gerekli ve yeterli kaynak taramasimin yapilmasi ve proje konusunun tespitinden
sonra, elde edilen veriler, yayinlar, vs. icinden hangi bilgilerin “nerede” ve “ne”
amagla kullanilacagimi belirleyebilmek icin gegici bir yazim plam hazirlanir. Bu
plana “gecici anahatlar”, “yazim plam” .(outline) veya “diisiinsel diizen”
denilmektedir (Karasar, 2004:101). :

Iyi bir yazim plan ile ise baglama, akicilift ve anlagilir olmay saglar. Kotii
Orglitlenmig bir yazi, okuyanin bilgi birikimine bir sey eklemedigi gibi onun kafasini
da Kkangtirir. Geligiglizel yapilan, deneme-yanilma yoluyla sonuca ulagmay:
hedefleyen caligmalar zaman kaybettirir, bikkinlik ve yilgmlik yaratir. Bu nedenlerle
yazim plam olusturulurken danigman dgretim iiyesinin goriis ve dnerilerinin mutlaka
dikkate alinmas: gerekir.

Yazim plam, bitirme projesini hazirlayacak Sgrencinin proje konusu ile
ilgili cesitli kaynaklardan yararlanarak nasil bir caligma yapmak istedigini ortaya
koyan bir taslaktir. Caligmalar sirasinda yeni kaynaklara veya bilgilere ulagildiginda
bu taslakta da gerekli degisikliklerin yapilmasi dogaldir. Ancak, bitirme projesini en
kisa siirede ve en az emekle bitirme egiliminde olan &grenciler, énceden bir yazim
plam1 hazirlanmasina zaman kaybi gibi bakarak iyi bir plan yapmadan hemen ise
girigmeyi tercih etmektedirler.
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Kaynak R Proje Yazim
Taramasi ”1  Konusunun Planinin
Belirlenmesi Hazirlanmasi
' y
Kaynaklarin
Okunmasi ve
Ozetlenmesi
y
Proje Bulgularm Veri
Raporunun Yorumlanmasi Toplanmasi
Hazirlanmasi ve Analiz

Sekil 1. Bilimsel Aragtirn.a Siireci

Kaynak: Dogan Kokdemir ve digerleri, Akademik Yazim Kurallan Kitapcidi,
Bagkent Universitesi, Ankara, 2004, s.2. http://www.elyadal.org (Ekim 2006)

Halbuki proje konusu ana hatle=1 itibariyle sinirlandirilip belirli bir plana
baglandigi taktirde, projenin daha sistemli ve daha kisa siirede bitirilmesi
milmkiindiir. Bu sekilde proje konusunun ve amacinin sinirlandirilmasi, ¢aligmanin
sonraki agamalarinda konunun ya da alanin digina sapmalarin 6niine gegilmesini
saglayacaktir (Cole ve Bigelov, 2006:20).

Yazim plani Uizerinde ihtiyaca gore her zaman degisiklik yapilabilir. Bu
asamada bOyle bir yazim plamnmn ya da taslaginin olusturulmasi, hem projeyi
hazirlayamn diigiincelerini bir siraya koyma amacina hizmet edecek hem de diizenli
bir gekilde veri toplama temelini olugturacaktir.

Yazim plan hazirlanirken goz oniinde bulundurulmasi gereken 6nemli bir
unsur, bitirme projesinin ka¢ ana boliimden olusacagidir. Ya da bir bagka deyisle
projenin nasil yapilandirlacagidir. Bu yapilandirma sirasinda projenin  kag
boliimden olugacag: ve alt boliimlerin neleri kapsayacagi, projenin hazirlandig: alana
ve konunun 6zelliklerine gore sliphesiz farkliliklar gosterecektir. Ancak, b&liimlerin
miimkiin oldugu kadar ¢ok olmamasina ve her boliimiin ayni uzunlukta olmasina
Ozen gosterilmesinde yarar vardir. Boliim sayisi arttikga, boliimler arasinda anlamli
baglantilar olugturmak giiclesir. Boliim sayisimn genelde iki ile bes arasinda
degisebilecegi kabul edilmektedir (Dinler, 2004:26).
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2. KAYNAK TARAMASI VE VERILERIN TOPLANMASI

Yazim plamnin diizenlenmesini, kaynak taramasi ve gerekli verilerin
toplanmas1 asamasi takip edecektir. Bu nedenle bitirme projesini yazmaya
baglamadan Once proje icin gerekli biitiin bilgi ve verilere sahip olunmasi
gerekmektedir. Kaynak taramasi siradan bir islem gibi goriinse de bu durum,
projenin yazimu sirasinda sik sik ara verip bilgi veya veri aramaktan daha iyidir.

Bu amagla, bitirme projesini yazmaya baglamadan Once hangi verilere
ihtiyag oldugunun saptanmasi, bu verilerin yer aldifi kaynaklarin belirlenerek
taranmasi, bilimsellik diizeylerinin arastirilmasi ve elde edilen verilerin kullamima
hazir hale getirilmesi gerekmektedir.

2.1. Kaynak Taramasimn Amaci ve Onemi

Bitirme projesi hazirlanmasi sirasindaki en 6nemli iki agama, kaynak
taramas1 ve yazim veya ¢alisma planimn (detayli konu basliklarinin) belirlenmesidir.
Bu iki asama dogru ve saglikli bicimde tamamlandiktan sonra projenin yazilmasi
oldukga kolaylasir. Bu yiizden kaynak taramasi son derecede 6nemli bir agamadur.

Aslinda kaynak taramasi ile proje konusu secimi, birbiriyle yakindan
iligkilidir. Zaman zaman konu bashigimin ¢ekiciligine kapilan 6grenciler, o konuda
yeterli kaynak olup olmadigim goz ardi ederek kendilerini sikintiya sokabilecek
konulan secebilmektedirler. Esasen kaynak taramasmin ana amact da konu
bagliklarimin belirlenmesidir.

Uzun siirecek bir kaynak taramasi, gereksiz ve zaman kaybi olarak
goriilebilir. Buna karsin yetersiz arastirma, daha sonra gelen yazma sliresini
uzatabilir ve hedeflere ulagma olasiligim tehlikeye diisiirebilir. Bu nedenle konunun
analizi yapilarak o konu hakkinda az-¢ok bir fikir sahibi olunmasi ve her ayrinti igin
ihtiya¢ duyulan yeterli bilgi kaynaklarinin mevcut ve ulagilabilir olup olmadifina
bakilmas: gerekmektedir. Ayrica, bu kaynaklardan elde edilecek verilerin orijinal ve
yararli bir sonuca ulastirici yeterlikte bulunup bulunmadigi da Onemlidir. Bu
yeterlilikleri gérmeden konu se¢imine karar verilmemelidir.

Anlagilacag: {izere kaynak taramasi, bitirme projesi hazirlanmasinda hem
can alici hem de en zor agsamalardan birini olugturmaktadir. Bu nedenle kaynak
taramasimn ¢ok ciddi ve dogru sekilde yapilmasi ve erisilen kaynaklarin iyi
degerlendirilmesi gerekmektedir. ’

2.2. Kaynak Taramasinda Kiitiiphaneler ve Veri Tabanlar:
Konu se¢iminden sonra konu ile ilgili biitiin bilgi ve verilere sahip olunmas1
gerekmektedir. Bu bilgi ve verilerin toplanmas: agamasinda kiitiiphaneler, kiitiiphane

kaynaklar1 ve veri tabanlar kullanulir. Bilgisayar ve internet teknolojisinin geligmesi
ve kiitiiphanelerin de bu teknolojilere ayak uyudurmas: sonucunda kaynak tarama
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iglemleri kolaylagmigtir. Ancak bunun O&ncesinde arastirmacimin kiitiiphaneleri
yakindan tamimasi ve kiitiiphanelerden nasil yararlanabilecegini bilmesi gerekir. Bu
baglamda kisaca bilgi merkezleri, kiitiiphane tiirleri ve kiitiiphanelerde kullanilan
yerlestirme ve yararlandirma bigimlerinden s6z etmek gerekir.

a. Bilgi Merkezleri

« Kiitiiphaneler
« Dokiimantasyon ve Enformasyon Merkezleri
o Arsivler

b. Kiitiiphane Tiirleri

« Halk Kiitiiphaneleri
+ Okul Kiitiiphaneleri
« Universite Kiitiiphaneleri
« Ozel Konu Kiitiiphaneleri
« Milli Kiitiiphaneler

2.2.1. Kiitiiphanelerde Kullanilan Yerlestirme Tiirleri

Smiflama numarasma gore (konusal): Kitaplarin ana konusuna gore
belirli bir sistemde yerlestirildigi kiitiiphanelerdir. Simiflama numarasmna gore
yerlestirme genelde acik raf sistemi kiitiiphanelerde kullanilir.

Gelis sirasina gore: Daha c¢ok kapali raf sistemi olan kiitiiphanelerde
kullanilir. Kitaplar gelis sirasina gore rafa dizilir. Konusal bir yerlestirme olmadigi
igin katalogdan tarama yapilarak arama yapilmas: gerekir.

Kabaca gruplar halinde: Raflar belirli konu gruplarina ayrilir ve o konu
ile ilgili kitaplarin o raflarda karigik olarak dizilmesi sistemidir.

2.2.2. Yararlandirma Bi¢imine Gére Kiitiiphaneler.

Acik raf diizeni: Genelde konusal bir yerlestirmenin oldugu sistemlerdir.
Okuyucu kitaplarm oldugu boliime girebilir. Raflan kendisi inceleyebilir. Katalog
taramasini yaptiktan sonra yonlendirme igaretleri yardimiyla aradiga kaynaklarn
kolayca bulabilir. '

Kapah raf diizeni: Bu sistemde okuyucu kitaplarin oldugu kisima giremez.

Ancak bilgisayardan ya da fig katalogdan tarama yaparak buldugu kiinye bilgilerini
ilgili gérevliye bildirir. Arzu edilen kaynak, gorevli tarafindan temin edilir
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Her iki sisteminde digerine gore dezavantajlari bulunmaktadir. Agik raf
sisteminde kullanic1 yogunlugu fazla ise ve raf diizeni siklikla gozden gecirilmezse
raftaki kitaplarin yeri kamngabilmekte ve aranilan kitap bulunamayabilmektedir.
Kapal raf diizeninde ise okuyucu kitabi kart katalog ya da online katalogdan
aragtirarak istemektedir. Ayn1 anda istenebilecek kitap sayisinda simr bulunmas: ve
kitabin depodan ¢ikma siiresinin uzun olmas: gibi nedenler zaman kaybina yol
acmaktadir.

2.2.3. Kiitiiphanelerde Kullamlan Siniflama Sistemleri °

Diinyada yaygin olarak kullanilan iki simflama sistemi bulunmaktadir.
Bunlar Dewey Onlu Simiflama Sistemi (Dewey Decimal Classification) ve
Amerikan Kongre Kiitiiphanesi Sistemi (Library of Congres System — LC) dir.
Kiitiiphaneler hangi sistemi kullamiyorlarsa goriiniir yerlere bu sistemle ilgili
actklayicr bilgi ve isaretleri koyarak gerekli yonlendirmeleri yapmaktadir. Bu
yiizden sistemin ezberlenmesi yerine igleyis sistemlerini anlamakta fayda vardur.

a. Dewey Onlu Siniflama Sistemi

Tiim konular 10 baglik alinda toplanmigtir. Oncelikle her konu i¢in 000'dan
999'a kadar verilmis sayilar vardir. Bu aralik 100'er 100'er ana dallara ayrilir. 000 ile
100 aras1 referans kitaplanidir, 100 ile 200 aras1 Sosyal Bilimlerle ilgili kitaplardir
vb. Her ana konunun altinda alt konular, alt konularin da altinda daha alt konular
bulunmaktadir.

Ana Konular (1.Derece)
000 | Genel Konular 500 | Doga Bilimleri ve Matematik
100 | Felsefe ve Psikoloji 600 | Teknoloji (Uygulamali Bilimler)
200 | Din _ 700 | Sanatlar (Giizel Sanatlar)
300 | Sosyal Bilimler 800 | Edebiyat ve Retorik
400 | Dil ve Dilbilim 900 | Cografya ve Tarih
Alt Konular (2.Derece) Alt konular (3.Derece)
300 Genel Olarak Sos.Bil. 330 Genel Olarak Iktisat
310 Istatistik 331 Cahigma Ekonomisi
320 Siyasal Bilimler 332 Mali Ekonomi
330 Iktisat 333 Tarm Ekonomisi
340 Hukuk 334 Kooperatiler
350 Kamu Y 6netimi 335 Sosyalizm Ve Diger Sis.
360 Sosyal Refah 336 Kamu Maliyesi
370 Egitim 337 Tarife Ekonomisi
380 Ticaret 338 Uretim
390 Orf, Adet, Folklor 339 Makroekonomi
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b. LC (Library of Congress) Sistemi

Bu sistemde konular 22 ana baglik altinda toplanmugtir ve konu bagliklar
harflerle gosterilmektedir. Alt konular da harfle gosterilmekte, 3. 4. derece alt
boliinmeler ise rakamlarla gosterilmektedir. Ornegin Sosyal Bilimler temel konusu
H harfi ile, Sosyal Bilimlerin altindaki Istatistik Bolimii HA, Iktisat Bolimii HB,
Sosyoloji Bolumii HM ile gosterilmektedir.

Ana Konular (1.Derece)
LC CLASSIFICATION | KONU BASLIGI
A GENEL KONULAR
B-BJ FELSEFE, PSIKOLOJI
BL, BM, BP, BQ DIN
BR-BX HIRISTIYANLIK, INCIL
C TARIHE YARDIMCI KONULAR
D-DR TARIH (GENEL, AVRUPA)
DS-DX TARIH (ASYA, AFRIKA, AVUSTRALYA VD.
E-F TARIH (AMERIKA)
G COGRAFYA, ANTROPOLOJI
H SOSYAL BILIMLER
J SIYASAL BILIMLER
K HUKUK
L EGITIM
M MUZIK
N GUZEL SANATLAR
P-PZ DiL VE EDEBIYAT
Q BIiLIM
R TIP
S TARIM
T TEKNOLOJI VE MUHENDISLIK
U-v ASKERLIK
4 BIBLIYOGRAFYA VE KUTUPHANECILIK
Alt Konular (2.Derece)
H Sosyal Bilimler
HA Istatistik

HB Iktisat Teorisi

HC Tktisat Teorisi ve Kosullar

HD Toprak, Tarim, Endiistri

HE Ulasim ve Haberlegme

HG Maliye

HM Sosyoloji
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- Bir kitabin Dewey ve LC’ye gore siniflama numaralan agagidaki 6rnekte
goriilmektedir.

Eser Adi Satan reklam yaratmak
Yazar/lar Luke Sullivan, cev. Sevtap Yaman

;?;;;Zri Ankara : MediaCat Kitaplari, 2002
f,l;;];f]f ! 307 s. : res.

Sniflama/Yer HF 5825/S85/2002/k.1° Lo
Swmiflama/Yer 659.1/S949/2002/k.1 (Dewey)

Elekironik yaymciifin gelismesiyle birlikte siireli yayin, rapor, tez,
konferans gibi yayin tiirlerini iceren veritabanlan da 6nem kazanmistir. Genellikle
Ingilizce igerikli olan bu veritabanlani bir arayiizden binlerce dergiyi tarama ve tam
metin erigimi saglamaktadirlar. Belli bagh yabanci kaynakli veritabanlari; Ebsco,

-Proquest, IEE/IEEE, Kluwer, Emerald, Blackwell-Synergy, Science Direct
(Elsevier), Taylor & Francis Journals, Wiley InterScience’dir.

2.3. Kaynak Taramasimn Asamalari

Kaynak taramaya, genel bagvuru kitaplari ve o konuda taninmig kisilerin
yazdiklarina bakmakla baglamak gerekmektedir. Bu amagla kaynak taramasmi “6n”
ve “ayrmtih” araghrma olmak iizere ikiye ayirmak miimkiindiir. On kaynak
taramasi, ana konu baghiindaki “anahtar” kelimelerden yola cikarak o konudaki
kitap ve makalelerin derlenmesini icerir. On kaynak taramasi sirasinda hangi
kaynagin daha Onemli oldugunun belirlenmesinden c¢ok asagidaki amaglar
gerceklestiriimeye ¢aligilir (Ozden, 2006:2). '

e On kaynak taramas: sonucunda ulasian kitap, makale, tez, rapor vs.
gozden gecirilerek proje konusu ve kapsami hakkinda ayrintilh bilgi
sahibi olmak ve konu bagliklarinm belirlemek miimkiin olabilir.

e Erisilen kaynaklarin dipnot ve kaynakca -boliimlerinde belirtilen
kaynaklardan, proje konusu ile ilgili daha ¢cok sayida kaynaga ulagilabilir.

¢ Belirlenen bu kaynaklarin diger kaynaklarda ka¢ defa referans verildigini

izlemek suretiyle kaynak¢a boliimlerinde yer alan kitap, makale vs.’nin
“sikhk analizi” yapilabilir. En ¢ok referans verilen kaynaklar genellikle
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onemli ve temel kaynaklardir ve bu kaynaklara mutlaka ulagilmasi
gerekir. :

e On kaynak taramasi sonucunda daha calismaya baslamadan once,
kaynaklara ulagsma ve kullanma bakinmundan olasi olumsuzluklarin
Onceden goriilmesi ve tedbir alinmasi saglanabilir.

On kaynak taramasmin ardindan yapilacak ayrmntili kaynak taramasimn
amact ise, bitirme projesi ile ilgili temel ve Onemli kaynaklar ile projeyi
destekleyecek yardimci kaynaklara ulagmaktir. Bunun igin, 6én kaynak taramasi
sonucunda belirlenmis olan detaylh konu bagliklarina gore kiitiiphanelerden ve
internetten kaynak taramasi yapilabilir. Ayrica, siklik analizine gére ana ve énemli
kaynaklarin nerelerde oldugu ve bunlara nasil ulasilabileceginin belirlenmesi de
detayl kaynak taramasi sirasinda yapilan islemlerdendir (Ozden, 2006:2).

Ayrintili kaynak taramasi ile temel kavramlara, bilgilere ve bu konuda daha
Once yapilmig arastirmalara ulasmak hedeflenir. Bu arada proje konusuna iligkin ¢ok
sayida kaynakla kars1 karsiya kalinmasi ve bu kaynaklar arasinda adeta kaybolma
olasihigi da sozkonusu olabilir. Bu sorunu ¢ozmek igin, derlenen kaynaklarin
bilimsellik diizeyinin degerlendirilmesi gerekmektedir.

2.4. Kaynaklarm Bilimsellik Diizeyinin Belirlenmesi

Arastirma yapilan konuda ¢ok sayida kaynak varsa, bunlan degerlendirmek
ve hangisinin esas alinacagina karar vermek gii¢ olabilir. Bu yayinlarin bilimsellik
diizeyinin degerlendirilmesinde, Oncelikle o eserin yazarinin-uzmanlhk alam ve
eserin yayincist 6nem arzeden hususlardir.

Taminmis yaymevleri, yayinladiklann kitaplarin belirli bir bilimsellik
diizeyinde olmasina dikkat ederler. Bu nedenle kitabin yayinevine bakarak belirli
Olgiide bilgi edinilebilir. Dergilerde ise, derginin diizenli olarak yayinlamyor olmast,
dergide yaymnlanan makalelerin hakem degerlendirme siirecinden gegmis olmas,
dergideki arastirma yazilan ile orijinal c¢aliymalarin agirlikta olmasi gibi hususlar
derginin bilimselligi konusunda bir fikir verebilir (Dinler, 2004:64).

Bunlarin disinda, yararlamlacak kaynaklarm metin disi bazi unsurlarn,
ornegin bir kitabin igindekiler sayfasi, 6nséz, yayim yili ve eserin kaynakgasimin
zenginligi gibi unsurlar, o kaynagm bilimselligi ile ilgili Snemli gostergelerdir. Bu
unsurlarin siiratle degerlendirilmesi, daha genis bir incelemeye girmeden zaman ve
emek tasarrufu saglar. Ozellikle “igindekiler” sayfasi, kitabin bir nevi iskeleti gibi
kabul edildiginden, deginilen konular hakkinda belirli bir fikir verir (Atadv,
1989:31).
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2.5. Verilerin Toplanmas: ve Gruplandirilmasi

Veri, bir problemin ¢oziimiine hizmet edebilecek her tiirlii 6l¢iim, deger,
olgu ve bilgiler seklinde tammlanabilir. Bunlar s6zlii ve yazihi ifadeler olabilecegi
gibi sekiller, resimler, modeller, rakamlar ve semboller de olabilir. Veriler,
“islenmemis kamtlar” olarak bitirme projesinin temel dayanagimi teskil eder ve
iglenerek anlam c¢ikarmada, problemin ¢Ozlimiinii saglayacak sonuclara varmada
kullamhirlar (Islam, 2005:16).

Akademik anlamda yeni bir liretim ortaya konmadan Once ilk adim,
belirlenen konu bagligi hakkinda bagka arastirmacilarin neler yaptigimin gézden
gecirilmesidir. Bu agama ii¢ nedenden dolayr 6nem kazamr (K6kdemir, 2004:3).

« Uzerinde caligilacak konu hakkinda genis bir bilgi tabami olusturmaya
yardimet olur. :

o Ozel olarak yapilmas1 diisiiniilen ¢aligmanin daha onceden yapilip
yapilmadigim:  Ogrenerek, gerekirse proje konusunda degisiklikler
yaparak 6zgiin bir katkida bulunmay: saglar.

« Projeyi hazirlarken zengin bir girig boliimil yazilmasina yardimei olur.

Bitirme . projelerinde kullamlacak veriler, yorumlama ve degerlendirme
bakimindan “olgusal veriler” ve “yargisal veriler” olmak iizere ikiye aymlir.
Olgusal veriler yorumlama ve degerlendirme gerektirmeyen, herkesin aym yonde
degerlendirmesine imkan saglayan verilerdir. Diger bir anlatimla “olgusal nitelikteki
veriler, kigisel yargilardan bagimsiz olarak var olan, herkesin iizerinde anlagabildigi
tirden gozlenebilir olgiitleri olan gerceklerdir” (Cebeci, 1997:59). Ornegin bir
orneklem grubunu olugturan bireylerin yas, cinsiyet ve Ogrenim diizeylerine ait
veriler bu tiirdendir.

Olgusal verilerin gerek toplanmasinda, gerekse degerlendirilmesinde
kolaylik vardir. Bunlar tizerinde aragtirmacinin kigisel tavrinin etkisi olmadigr gibi,
giivenilir sonuglar verme bakimindan en saglam verilerdir. Arastirma sonucunda
ortaya konulan en saglam kararlar, olgusal verilere dayanilarak alinan kararlardir.

Olgusal nitelikte olmayan, kigilerin gortis, tutum ve diisiincelerinden olusan
veriler ise yargisal verileri olusturur. Bunlar aragtirmacinin yorumunu gerektiren
subjektif verilerdir. Ornegin kisilerin caligkan, tembel, uyumlu, uyumsuz, zeki,
duygusal vb. olmalari gibi psikolojik ve sosyal davranislarina dair degerlendirmeler
bu tiirdendir. Aym sekilde insanlarin belli konular ve olaylar hakkindaki goriis ve
diigiincelerine dair veriler de yargisal verilerdir (Cebeci, 1997:59).
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Bitirme projesi hazirlamak gercege ve bilgiye dayanarak yazmak demektir.
Bunun icin gerek olgusal gerekse yargisal veriler iizerinde ¢aligilirken;

tarafsiz

kanita dayali

aciklayici

yeterli

zamaninda

e dogru ,

« Olgiilebilir ve degerlendirilebilir bilgilere ihtiya¢ vardir.

Toplanan verilerde yukandaki 6zellilerden biri bile eksik olsa c¢aligmalar
yanlig yonlenir ve hatali sonuclar alinir. Gereksiz yere toplanan veriler ise birtakim
rakamlar karmagasi halinde argiv ve bilgisayar belleklerini iggal eder, bosu boguna
zaman ve maliyet kaybina yol acar.

Veri toplama ve veriyi yararli bir bilgi haline doniistiirme siireci dogru
gerceklestirildigi taktirde gerekli ve degerli bilgiler elde edilebilir (Kalder, 1999:80).
Bu yiizden veri toplamaya baslamadan 6nce bir veri plam hazirlanmalidir. Asagidaki
sorular dikkatle yamtlanirsa uygun bir veri planit hazirlanmas1 miimkiin olabilir.

» Veri hangi amagla toplanacak? (Nicin)

o Hangi veriler toplanacak? (Ne)

e Veri nereden toplanacak? (Nerede)

« Veri ne zaman, ne siireyle toplanacak? (Ne zaman)
¢ Veriyi kim toplayacak? (Kim)

« Veri nasil toplanacak? (Nasil)

Toplanan verileri anlamh hale getirebilmek ve yoruma hazir bulgulara
doniistiirebilmek icin yapilacak ilk is onlart gruplandirmaktir. Gruplandirma
isleminden sonra verilerin durumuna gére ve ihtiya¢c duyulmasi halinde bu verilerin
birbirleri ile iliskileri tespit edilir. B&ylece, bitirme projesinde kullanilmas1 gereken
bilgilerin tamami mevcut hale gelmis olur. Cesitli kaynaklarn yeniden gbzden
gecirmek ya da okumak zorunlulugu kalmaz. Bu verileri diizenlemek ve kullamma
hazir hale getirmek 6nem kazanur.

Yeterli goriilenr miktarda kaynaga ulagtiktan sonra ikinci asama bu
kaynaklarin okunmasi ve 6zetlenmesidir. Okunan kaynaklar 6zetlemek, okunanlarin
akilda kalicihgim ve 6nemli detaylari da atlamamayir saglayacaktir. Ayrica proje
yazim agamasinda farkh & kaynaklardaki bilgileri birbirleriyle iligkilendirmek,
makale, kitap gibi 6zgiin kaynaklara tekrar dénmeye gerek kalmadan ihtiyag
duyulan bilgiye hizla ulasmaya da yardime1 olacaktir (Kokdemir, 2004:3).
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“Ciddiye alinmmanin en iyi yolu,
karsimizdakini ciddiye almaktir.”






IKINCI BOLUM

BITIRME PROJESININ YAPILANDIRILMASI

1. BITIRME PROJESININ YAPILANDIRILMASINDA TEMEL
ILKELER

Genel tammyla bitirme projesi, bilimsel bilginin paylagimi i¢in kullanilan
bir tiir yazili iletisim bi¢cimidir. Tiim iletisim bigimlerinde oldugu gibi bitirme
projesinin de belli bir kitleye bir mesaj iletmesi gerekmektedir. Bu mesajin
iletilmesinde kullamlacak bicim ve verilecek bilgilerin sunulugu, mesajin anlagilir
bicimde hedef kitleye ulasmasim saglayacaktir (Kokdemir, 2004:5).

Her yazi, rapor, arasgtirma veya bitirme projesi birileri tarafindan okunacak
ve ige yarayacak diislincesiyle hazirlamr. Bu nedenle hazirlanan proje, rapor, yazi
veya aragtirmanin, o Kisilerin isteklerini kargilamasi gerekir. Kolaylik saglamak icin
bu ihtiyaglar iki soru ile ozetlenebilir. Yazilanlar dogru, giivenilir ve tam mudir?
Acik, diizenli, anlagilmas1 ve hatirlanmasi kolay mdir? (Berzun ve Gruff, 2001:14).

Proje yazzminda “teknik” olarak adlandirilan tiim diizenleme ve yontemler,
bu ihtiyaci karsilamak i¢in kullamlir. Bu da, projeyi hazirlayanin bu sorulari ilk dnce
kendisine sormasi gerektigi anlamma gelir. Diger yandan bitirme projesi, yapilan
calisgmanin ve caligmayr yapamn niteliklerini yansitan en somut belgedir. Bu
yoniiyle de “gizli” bir degerlendirme aracidir.

Projenin ilk etkisi onun bi¢imi iledir, sonra igerik gelir. Bunun igin,
denilebilir ki bitirme projeleri “bi¢imleriyle kabul, icerikleriyle takdir olunurlar”
(Karasar, 2004:15). Genelde, icerik ve bicim itibariyle bitirme projelerinin
hazirlanmasinda ii¢ temel amag gozetilir. Bunlar:

e amaca uygunluk,
s anlagilirlik ve
o etkililik’tir.

Bitirme projesi her seyden once, hazirlanis amacina uygun bir icerik ve
yapida olmali ve konu ile ilgili bilgileri icermelidir. Ayn1 sekilde dil ve anlatim
yoniinden, kolayca anlag'lir olmasi ve okuyucu zihninde aydinlatici bir iz birakmasi
onemlidir. ‘
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Bitirme projelerinin yapilan c¢aligmalann tam ve dogru olarak tamtip
yansitmast da onemlidir. Bu nedenle projede yer alan bilgilerin, dogru, giivenilir,
Onyargisiz ve aym zamanda tarafsiz olmas: zorunludur.

2. BITIRME PROJESININ iCERIGI

Bitirme projesinin i¢erigini olusturan bilgiler, gesitli boliim ve alt boliimler -
halinde gruplandirilir. Bu yoniiyle bitirme projesi roman ve benzeri eserlerden
farklilik arz eder. Ciinkii bitirme projesi okuyucusunun projeyi bastan sona roman
gibi okumasi her zaman gerekmeyebilir. Dolayisiyla, okuyucu projede aradig:
bilgilere kolayca ulagabilmeli ve bulabilmelidir.

Bu amagla bitirme projeleri boliim ve alt bslimler seklinde diizenlenir.
Boliimlerin belirli bir bigimi yoktur. Ancak birlik ve biitlinliik i¢inde ve belli bir
uzunlukta olmast kolaylik saglar. Bolimiin iglevi, bir konuyu biitiin ayrmtilariyla
anlatmak ve gerekli biitlin bilgileri verebilmektir. Boéliimler uzun oldugunda
konunun biitinliigli kaybolur. Dolayisiyla, bolimler ve altboliimlerle ilgili olarak
kronoloji, konu birligi, biitiinliik ve gecislere dikkat edilmesi 6nemli olmaktadur.

Genel kabul géren uygulamalara gore bitirme projelerinin ii¢ ana grupta
toplanabilen boliim ve alt boliimleri igerecek sekilde diizenlenmesi gerekmektedir.
Bunlar;

a) OnBélim
b) Ana Bolim
¢) Son Bolim

On ve son boliimler yardimci nitelikte olup, ana boliimii tamtici ve
tamamlayic gorevleri vardir (Karasar, 2004:17).

2.1. On Béliim

On boliim, yapilan ¢aligma veya projenin biitiint hakkinda bilgi veren bir
kimlik niteligindedir. Bu béliimde sirayla;

e Kapak Sayfasi (dis ve i¢ kapak)

« Bitirme Projesi Onay Sayfasi

« Oz Sayfas

o Onsoz

o Tcindekiler

o Tablo Listesi

« Sekil Listesi

« Kisaltmalar Listesi, sayfalar1 yer alir.
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2.1.1. Kapak Sayfas1

Projenin yazil1 ilk sayfas: olan baglik sayfasina kapak sayfast da denir. Tek
sayfadan olusan bu kisimda swrasiyla ilgili tiniversite ve enstitiiniin adi, projenin
konusu (ad1), projeyi hazirlayamn adi soyad: ile damgman Ogretim iiyesinin adi
soyad: ve tarih yer alir. Projenin baslig: (kapak sayfasi) miimkiin olabildigince kisa
ve igerigi yansitir nitelikte olmalidir. Uzunluk hakkinda kesin bir gey s6ylenemezse
de genelde elli (50) harften fazla olmamalidir (Karasar, 2004:23).

Baghga girecek her sozciiglin amaca uygunluk ve anlamlilik yoniinden
uygun olup olmadig1 iizerinde Snemle durulmalidir. Zira bir bitirme projesinde ilk
once projenin bagligina bakilir. Bu baglik belki binlerce kisi tarafindan okunacaktir.
Uygun olmayan sekilde baglik verilmis proje, amacgladigi okuyucu kitlesine
ulagamaz. Bu nedenle, bagsliktaki biitiin kelimeler ¢ok dikkatli secilmeli ve birbiri ile
iligkileri 1yl kurulmalidir (Day, 2005:17). Ayrica, projenin icerigini yansitmasi
gereken proje baghifinin ya da adinin, miimkiin oldugunca ilgi ¢ekici olmasma da
Ozen gosterilmelidir. (Bkz. Ek 1)

2.1.2, Bitirme Projesi ve Tez Onay Sayfas1

Onay sayfasinda savunma tutanagina uygun olarak, tezi hazirlatan anabilim
dali/bilim dalimin adi, tezin tarihi, tezi onaylayan jiiri iiyelerinin unvan ve adlan
bulunur. Jiiri iiyeleri, tezi onayladiklan takdirde, tez onay sayfasinda ilgili kismui,
miirekkepli kalemle imzalamalidirlar. Bitirme projesinde ise, jiiri tiyeleri onaylarim
kapag) imzalayarak gerceklestirirler.

2.1.3. Ozet

Oz veya Ozet, bir projenin oldukca kisa olan bilgilendirici bir 6zetidir,
okurlar igin genel bir haritadir. Ozet hazirlanwrken g6z 6niinde bulundurulmasi
gereken olgu, okuyucunun 6zii okuyarak projenin igerigi ve bulgular1 hakkinda
genel bir fikre sahip olabilmesini ve bdylece projenin tiimiinii okumaya ihtiyag
duyup duymayacagina karar vermesini saglamaktir.

Bu anlamda 6z, oncelikle projenin amacim ve icerigini dogru ve yeterli bir
sekilde iletmelidir. Tkinci olarak projenin konusu, yapilan arastrma ile ilgili
Orneklemin oOzellikleri, hipotezler, veri toplama araclarn ve bulgular kisaca
belirtilmelidir.

Oz’de ciimleler (ozellikle ilk climle) gerekli, dogru ve yeterli bilgiyi
verecek kadar 6zet olmalidir. Ciimleler, birinci tekil ve ¢ogul kisi kullanilmadan,
edilgen catida ve gegmis zaman kipinde kurulmalidir. Oz, kapak sayfasindan sonra,
ayn bir sayfa olarak ve blok hizalama ile yazilmali ve 250 kelimeyi gecmemelidir.
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Anahtar kelimeler 6ziin sonuna eklenmelidir (Kokdemir, 2004:5). Oz, Tirkge ve
gerekirse Ingilizce olarak tek sayfada verilir.

Bitirme projesi hazirlanirken ozet, giris ve sonu¢ bdliimlerinin en ¢ok
okunan boliimler oldugu g6z 6niinde bulundurulmalidir. Bu ii¢ boliim okuyucuya
konu hakkinda genel bilgi verir. Bu nedenle projenin konusu ve ulagilan 6nemli
sonuglarin bu béliimlerde tekrar yazilmasinin sakincasi yoktur.

2.1.4. Onsoz

Bitirme projelerinde &ns6z yazilmasina gerek yoktur. Ciinki projenin kabul
edilip edilmeyecegi belli degildir. Ons6z, yapilan ¢alismanin ve hazirlanan projenin
kisaca tamtilip takdim edildigi, projenin hazirlanmasi sirasinda yardim ve katkida
bulunanlarin dile getirilerek onlara tesekkiirde bulunuldugu, gerekiyorsa projenin
hazirlanmasinda karsilagilan gii¢liikler konusundaki bilgilerin yer aldigi kisimdir.

Uzun anlatimlara girilmeden, 6zenle ve dikkatle secilmis kisa ve ozli
ifadelerle kaleme alinan Onsodz, proje igin en iyi tamitimdir. Ancak 6nséz, birgok
yanlig drneklere ragmen asla giris degildir, sadece bir takdimdir (Cebeci, 1997:163).
“ONSOZ” ibaresi, biiyiik harflerle ve sayfanin her iki tarafinda birakilan bogluklarin
iginde kalan kismin iist ortasina gelecek sekilde yazilmali ve 6ns6z metni iki sayfayi
gegmemelidir. :

Ons6z metninin sonunda, projeyi hazirlayamin adi ve soyadi saga dayali
olarak yazilir. Arzu edildigi takdirde, sola dayali olarak ve isimle aym hizada olmak
iizere tarih yazilabilir.

2.1.5. icindekiler

Igindekiler, bitirme projesinde yer alan boliimlerin, baghklarm ve alt
bagliklarin, sayfa numaralari ile birlikte siralandig: bir boliimdiir. Bu bdliimde, konu
bagliklar1 ve alt basliklar tercih edilen boliimlendirmeye uygun olarak ondalik sistem
ya da rakam-harf sistemine gore sirayla Oz’den baslamak suretiyle bitirme
projesinin tiim kisumlart ve Ek’ler dahil olmak iizere belirtilir. Konu baghigi
yazildiktan sonra kargisina hangi sayfada yer aldig1 yazilir. (Bkz. Ek 2 ve Ek 3)

Igindekiler kismm, &nsézden sonra yer alir ve sayfamn iist kistmnin orta
yerine biiyilk harflerle “ICINDEKILER” baglift yazilir. Bunun altina tek satir
asagidan sola dayali, bilyiik harflerle koyu olarak “Tablo listesi, Sekil listesi ve
Kisaltmalar” siralanarak ara verilmeden yazilir. Bundan sonra tek satir aralik
verilerek metin boliim bashiklarinin yazimina gegilir. Metin ana bdliim basliklart
bilyiik harflerle, koyu olarak ve diger boliim baghklari, ilk harfleri biiyiik olacak
sekilde yazilir. Tiim boliim bagliklari arasinda tek satir ara verilmelidir. Alt bolim
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bagliklan iceriden baglamalidir. Birinci derecede baglik 1 cm, ikinci derece baghk 2
cm, liclincii derece baglik 3 cm igeriden baglamalidir (Terzi, 2003:11).

Birgok ¢aligmada oldugu gibi bitirme projesinde de genellikle i¢indekiler
kismi incelenmek suretiyle projenin icerigi hakkinda bilgi sahibi olunabilir. Bu
bakimdan i¢indekiler kisminin, gereksiz ayrintilarla uzatmadan ve projenin igerigi
bakimindan 6nemli olan bagliklari da ihmal etmeden hazirlanmas: gerekmektedir.

Bolim ve alt boliim baghiklarim “igindekiler” sayfasina yazarken higbir
kisaltma ya da degistirme yapilmamah ve metindeki ayrinti oldugu gibi
korunmalidir. Her bolim ve alt bolim baghigmin hizasindaki “sayfa” siitununun
altina, metindeki baglangic sayfa numaralari yazilir (Karasar, 2004:27).
Icindekilerde verilen bilgiler bir sayfaya sifmazsa, ayrica baslik ya da devamim
belirten bir isaret kullanilmadan ikinci ve daha sonraki sayfalarda stirdiiriiliir.

2.1.6. Tablo Listesi

Bitirme projesi i¢inde ¢ok sayida tablo (gizelge) veya sekil yer aliyorsa,
bunlarin kolayca bulunmasim saglamak amaciyla tablo ve sekiller listesi diizenlenir.
Bu listelerde, tablo ve sekillerin numarasi, adi ve metin iginde bulunduklar sayfanin
numarasi belirtilir. Sekiller ve haritalar ¢ok ise onlar igin ayr listeler diizenlenebilir,
eger fazla degilseler ayn listeler diizenlemeye gerek duyulmadan aym liste icinde
verilebilir.

Tablo sayfasi, TABLOLAR baghiginin sayfa ortasina, koyu ve biiyiik harfler
kullamlarak yazilmas: ile baglar. Tablo isimleri, numaralar ile birlikte tek satir
agagidan sola dayali olarak syra ile yazilir. (Bkz. Ek 4) Hemen kargisina sayfanin
sagina dayali olarak her tablonun yer aldif1 sayfa numarasi verilir (Terzi, 2003:13).

~ 2.1.7. Sekil Listesi

Bir projede tablo diginda kalan tiim ¢izim ve resimler sekiller baghg altinda
toplanir. Grafikler, haritalar, diyagramlar, planlar, fotograflar vs. bu gruba
girmektedir.

SEKILLER sayfasi biiyiikk harflerle, koyu ve ortalanarak yazilir. Sekil
isimleri, numaralar ile birlikte tek satir asagidan sola dayali olarak sira ile yazilr.

Hemen karsisina sayfanin sagina dayali olarak yer aldif1 sayfa numaras verilir (Bkz.
Ek 5).

Tablo ve sekiller listesi, i¢indekiler kismindan sonra yer alir. Ancak
listelenecek kadar ¢ok sayida tablo ve §ekil yer almiyorsa veya bir yerde kiimelenmis.
olmalari  sebebiyle liste verilmesine ihtiyag duyulmuyorsa bu kisim
diizenlenmeyebilir.
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2.1.8. Kisaltmalar

Projede baz ifadeleri sik sik tekrar etmemek i¢in onlan kisaltloug sekilde
yazmak mimkiindiir. MEB, TBMM, c¢ev., a.g.e., gibi herkes tarafindan bilinen ve
kolaylikla anlagilabilen kisaltmalar diginda oOzel kisaltmalar da kullanilabilir.
Okuyucunun tereddiit ve sikintiya dilgmemesi ve yanlis anlamalara meydan ve-
rilmemesi i¢in, kullanilan kisaltmalarin bir listesinin alfabetik swrayla ve karsilarina
anlamlari yazilmug olarak diizenlenmesi gerekir. Boylece okuyucu ihtiyag
duydugunda rahatlikla bu listeye bakip kisaltmanmin ne anlamda kullanildigim
ogrenebilir (Bkz. Ek 6).

KISALTMALAR sayfasi, projede tablolar ve sekiller listesinden sonra yer
alir. Bu kisim her proje i¢in mutlaka gerekli degildir. Herkes tarafindan bilinen
kisaltmalardan ibaret bir liste yapmanin anlamu yoktur. Okuyucunun ihtiya¢ duyacagt
kanaati olugmadikca projeye kisaltmalar kismi konulmamalidir.

2.2. Ana Boliim

Projenin esas kismu ya da goOvdesi, proje metninin bulundugu “ana
bolim”diir. Projenin metin kismi, yapilan calijma ve aragtimalarin yaziya
doniigtiiriildiigii, caligmanin bir fotografim veren ana kisimdir. Bu kisim, giris ve
konunun &zelligine ve sunulusuna gore gerekli sayida boliim ve altboliimler ile sonug
kismindan olugur. Bir bagka ifade ile bir projenin metin kisom daima “giris” bolimi
ile baglar ve “sonu¢” boliimii ile biter. Projenin sayfa numaralari bu kisimdan
itibaren baglar. Bundan Onceki ©n kismun sayfalan Romen rakamlari ile
numaralandirilir.

Projenin metin kisminda sunulan fikirler, mantiki silsile ile belli bir diizen
icinde yer almalidir. Konularin siralamsinin, sonuca dogru birbirini besleyerek
gotiirecek hiyerarsik bir yapida olmasi ¢ok onemlidir. Birbirinden kopuk ve
siralamasi yanlis olan boliimlemeler projenin biitiinligiinii bozar ve sonuca nasil
gidildigi hususunda okuyucuda tereddiitler olusturur (Cebeci, 1997:166).

2.2.1. Giris

Giris boliimii; projenin hangi amacla yapildiginin belirtildigi boliimdiir. Bu
boliim, okuyucuya konuyla ilgili bagka yayinlara ihtiyag duymadan konu
degerlendirmesi yapabilmesi icin yeterli temel bilgileri vermeli, projenin gerekliligini
ve amacim kisaca anlatmalidir. Konunun segim sebebi ve konunun neden onemli
oldugu bu bolimde vurgulanmalidir (Day, 2005:35).

Projenin amaci, karsilagilan bir soruna ¢oziim getirmek, yeni bir bilgi
ortaya koymak, ekonomik yarar saglamak ya da yeni yontemler ortaya koymak
olabilir. Projenin hedefleri ise secilen amaca yonelik ulasilacak sonuglarin
belirlenmesidir.
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Giris boliimiinde proje konusunun tanimi ve 6nemi bir kez daha yapilmali;
ayni konuda yapilmis c¢alismalar genis ve basit bir gsekilde anlatilmali ve
degerlendirilmeli; projede kullanilan yontemler ve bu yontemin neden tercih edildigi
aciklanmah; diger boliimlerin igerikleri hakkinda okuyucuya bir fikir verilmelidir
(Yazim Kilavuzu, t.y: 2) .

2.2.2. Boliim ve Alt Boliimler

Cesitli boliim ve alt boliimlerden olusan bitirme projelerinde bu bélim ve
alt bolumlerin baslatilmas1 (b6lim ve altb6lim baghklanmn yerlestirilmesi)
o6nemlidir. Konunun 6zelligine ve sunulus tarzina gore projede birden ¢ok boliim
bulupur. Boéliimler islem tiirline gbre ya da konunun farkli iinite olusturan
parcalarina gore belirlenebilir. Her boliim diger boliimlerle irtibathi olsa da kendi
icinde ayr1 bir biitiin olugturur.

Bir boliimiin icindeki bilgiler de birbirleriyle ilgi ve iligkilerine gore alt
boliimler halinde gruplandirilirlar. Alt bolim i¢inde de bashklarla ayirmay:
gerektiren bilgi kiimeleri olabilir. Bu sekilde, projenin olabildigince kiimelere
ayrilmis olarak ayr1 bagliklar altinda sunulmasi okuyucuya biiyiik kolaylik saglar.

Bitirme projelerinde boliimler igin standart bir sayr yoktur. Projenin
konusuna, hacmine, yogunluguna ve karmagik oluguna gore boSlim sayilart
degigebilir. Ancak, her bitirme projesi, “Girig” kismu hari¢ en az ii¢ boliimden
olugmalidur.

Projede sunulan bafimsiz pargalar halindeki bilgi kiimelerinin ve
agiklamalarin konunun biitiinii icindeki yerini ve tamamlayict konumunu, birbirleri
ile ilgi ve irtibatim belirleyebilmek i¢in bunlann sistematik bir diizene konulmasi
gerekir. Bunun icin her béliime, alt boliime ve diger bilgi kiimelerine birer baslik ve
her bashiga da bir numara veya harf verilir. Projedeki bagliklar boliim basligi, ana
bashk, alt baslik, yan baghk ve paragraf bashigs olarak adlanduilir (Cebeci,
1997:168).

2.2.3. Boliim Bashklar

Her boliimiin bir adi (basligi), bazi boliimlerin de hem adi hem de numarasi
olur. Bagliklarin ii¢ faydali fonksiyonu vardr.

o Ik olarak sayfay: bolerek kolay okuma saglar.

« Ikinci olarak basliklar projenin nasil gelisecegi ve bir sonraki adimin ne
olacagi konusunda okuyucuya bilgi verir.

e Uclincii olarak, okuyucu sonradan herhangi bir noktaya geri dénmek
isterse kolayca bulabileceginden, baghklar bu bakimdan da faydalidir.
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Boliim baglig1 (ana baglik), sayfa baginda yazi alanimin ii¢ satir aséglsma
orta yere, biiyiik harflerle yazilir. Baglik, tek satira sigmadig: takdirde hemen bir
satir altina ve yine ortaya gelecek sekllde devam edilir.

Boliim bagliklart daima yeni bir sayfaya konur. Tek satir dahi olsa dnceki
boliimden devam eden yazimn bulundugu sayfaya boliim bagligi konulmaz.

Ana boliimlerde oldugu gibi, boliim baglig: ile birlikte boliim numarasinin
da bulunmasi halinde, baghgin birinci satim “BOLUM” sozciigi ile bolim
numarasina ayrilir. Bu durumda boéliimiin adi, b6liim numarasindan bir genig satir
aralif1 agagrya yazilir. Boliimiin birinci paragrafi, boliimiin adindan iki normal satir
araligi agagidan baglar.

2.2.4. Alt Boliim Baghklar:

Boliimleri alt boltimlere aywrmakta amag, konuyu okuyucuya, “daha iyi”
sunabilmektir. Bagliklar, degisik konularin bagladigim hatirlatir. Okuyucu, baslikiar
yardimiyla konuyu daha rahat izleyebilecegi gibi istedigi bilgileri, projeyi bastan
sona okumaksizin kolayca bulabilir (Karasar, 2004:21).

Alt boliimler, belli bir biitiiniin uyumlu pargalarn olarak diigiiniilmelidir. Bu
konuda en iyi olgiit, "bagliklarin kaldirilmasi halinde bile sunumdaki biitiinliigiin
bozulmayigi” dir. Bitirme projelerinde en ¢ok kullanilan altboliim baglik tiirleri,

o orta baglik
¢ yan baglik ve
» paragraf baghg:

seklinde siralanabilir (Karasar, 2004:21).

Orta baglik, en biiyiik altboliim baglhigidir. Yazi alan1 ortalanarak veya sola
dayal1 olarak ve biiyiik harflerle yazilir. Metin, bashktan bir normal satir aralifi
agafidan ve satirbagi yapilarak baglar.

Yan baghk, biiyikk altboliim- baghifidir. Yazi alant sol kenarindan
baglayarak yazilir. Orta baghkta oldugu gibi, baghik sozciikleri biiylik harflerle
yazilir. Metin, basliktan bir normal satir aralifi agsagidan ve satirbagi yapilarak
baglar. Yan baglikla kendinden 6nceki metin arasinda bir genig satir araligr bosluk
birakilur.

Paragraf baghg, kiiciik altboliim baglhigidir. Satirbagindan baglayarak ve
bagligin birinci sozciigiiniin baglangi¢ harfi biiylik, otekiler kiiciik olarak yazilir.
Paragraf baglig: ile kendinden Onceki metin arasinda bir genis satir aralifn bosluk
birakilir. Gerektiginde bu baghik tiirleri ¢ogaltilabilir. Ancak, bir boliim, pek ¢ok
diizeyde altboliimlere ayrilmay: zorluyorsa, belki de yapilacak en iyi sey o bilgileri
bir yerine iki ya da daha ¢ok boliimlerde vermektir.

32



Sayfa sonlarina gelen altbdliim basliklarindan sonra en az bir ya da iki satir
bulunmaldir. Yoksa baglik bir sonraki sayfadan baglatilmalidir.

2.2.5. Boliim ve Altbgliimlerin Numaralandiriimasy

Projede yer alan béliimler ve boliimler icindeki basliklarin belli bir diizen
icinde siralanmas1 gerekmektedir. Bu siralamg diizenini net bir sekilde
gosterebilmek icin “Giris” ve “Sonug¢” boliimleri hari¢ olmak iizere her boliim ve
baghk, sirali harfler veya rakamlarla isaretlenmelidir. Bagliklara verilen numara ve
harflerde sistematik bir silsile takip edilir. Bu konuda en ¢ok kullanilan karakteristik
iki sistem vardir. Biri harf-rakam sistemi, digeri de sirah say1 sistemidir (Cebeci,
1997:168).

Harf-rakam sisteminde boliimler biiyilk Romen rakamlariyla (I, II, III,
IV...), alt bolimler, biiyiik harflerle (A, B, C...), bunlarin da altindakiler sirasiyla
Arap rakamlan (1, 2, 3 ...), kii¢iik harfler (a, b, c...), parantez i¢inde Arap rakamlar
(1), (2) ve nihayet kiicitk Romen rakamlartyla (i, i, iii.. )numaralamr Omegin;

I. BIRINCI BOLUM
A. Birinci Boliimiin Birinci Alt B6liimii )
1. Birinci Boliimiin Birinci Alt Boliimiiniin  Birinci

Altboliimii
- TR
S RO
i,
fio e
) T
Do,

B. Birinci Boliimiin Ikinci Alt Boliimii

IL. IKINCI BOLUM
A. Tkinci Béliimiin Birinci Alt Boliimii
B. ikinci Boliimiin Ikinci Alt Boliimii

Sirah say1 sisteminde ise biitiin bélim ve altbéliimler Arap rakamlan ile
numaralanir ve (1) den baslamak iizere alt baghklara inildikce o baghklara ait sirali
rakamlar baghk rakamina eklenir. Bu diizenlemede, bolimler sirasiyla 1, 2, 3, 4
seklinde numaralanirken, alt boliimler ve onlarin da altindakiler icin Arap rakamlan
1.1, 1.1.1,, 1.2, 1.2.1., 1.2.2,, 2.1., 2.1.1., 2.1.2. gibi, birden ¢ok haneli sekilde
verilir. Bagliklardaki her rakamdan sonra nokta konur ve bir bashktaki birden ¢ok
rakamlar o baglifin iist bagliklarim ve bagsliklar silsilesinde bulundugu yeri gosterir.
Omegin ana bashk 1, daha sonra izleyen alt baghklar ise 1.1. , 1.2., vs. seklinde
numaralandirilir.
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Yaygin olarak kullanilan maddelegtirme sistemi ¢ift numaralama ya da
zincirleme numaralama'dir. Buna gore, her boliimiin ve altboliimiin, biiyiikliik ve yer
sirasina gore birer numarast vardir. Altboliim numaralari, bagh olduklari bolim
icinde, kendilerinden Once gelen ve daha biiyiik olan boliim ve altbolim
numaralanyla birlikte verilir. Her boliim ve altboliim normal rakamlarla numaralamr
ve aralarina nokta konur (Karasar, 2004:22). Omegin;

1. BIRINCI BOLUM

1.1. Birinci Boliimiin Birinci Altb6liimii
1.2. Birinci Béliimiin Tkinci Altbsliimii

1.2.1. Birinci Boliimiin, Tkinci Altboliimiiniin Birinci
Altbolimii

1.2.2. Birinci Béliimiin, Ikinci Altbsliimiiniin kinci
Altboliimii

2. IKINCi BOLUM

2.1. Ikinci Béliimiin Birinci AltbSliimii
2.2. Tkinci Béliimiin fkinci Altboliimii vb.

Ana boliimler yeni sayfadan baglar. Ana bolim bagliklari, biiyiik harflerle
ve ortalanarak yazilir. (Times New Roman, 14 pt., Koyu vb.) Diger boliimler,
paragraf ile aym hizadan baglar. Bu boliimler numaralan ile birlikte, sadece ilk
harfleri biiytik, metinde kullanilan yazi boyutu ile koyu olarak yazilir.

2.2.6. Sonuc ve Oneriler

Bitirme projesinin asil metnini olugturan boliimlerdeki verilerin analizine,
bulgularin degerlendirilmesine ve yorumuna dair aciklamalara girmeden projenin
sonucunu merak edenler igin pratik fayda saglamasi bakimindan her projede bir "So-
nu¢ ve Oneriler" kismi bulunmalidir. Bu kisim, projenin degisik bsliimlerinde yer
alan 6nemli bilgilerin birlestirilip 6zetlendigi, ortaya cikan sonuglarin ve bunlara
dayali olarak 6nerilerin siralandigi kisa bir boliimdiir (Cebeci, 1997:172).

Projenin sonug boliimii, tiim ¢aligmamn’ yiikiinii iizerinde ta;idig1 i¢in diger
boliimlere gore daha fazla 6zen gerektirir. Projenin temel diisiincesi bu boliimde
ifade edilmeli ve ¢oziime giden yolu gostermelidir. Sonu¢ boliimiiniin baslica ii¢
hedefi vardir. Bunlar;

a) Bir sonuca vararak bunu sunmak

b) Soylenenleri toparlamak ve 6zetlemek
¢) Olumlu bir bitis yapmak ve akilda kalic1 olmay: saglamaktir.
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Projenin ayrintilarim  herkes okumak istemeyebilir. Cok kimse
aragtirmacimn bulgulariyla, onlara dair genis -aciklamalariyla ilgilenmeyip sadece
projenin giris kismu ile sonu¢ kismina bakmakla yetinir. O ylizden sonu¢ kisonda
¢alismanin Ozeti ana hatlariyla, derli toplu bir sekilde sunulmali, sonuglarin pratik
amaglar igin ta;idift Onem belirtilerek Oneriler getirilmelidir. Projenin &nceki
kisimlari, ulagilan sonuglarin neden ve nasil elde ¢dildigini agiklamak i¢indir.

2.3. Son Boliim

Bitirme projesinin son kismu, proje ile ilgili kaynak eserlerin siralandign
kaynakcadan, eklerden ve ihtiya¢ duyulmas: halinde proje konusuna ait kisa sozlitkten
olusan tamamlayici bir boliimdiir.

Son kisimda, ana baghk kullanilmaksizin dogrudan dogruya énce “EKLER” ve
“KAYNAKLAR” baglklann konarak bunlara dair bilgiler verili. Son kismin
diizenlenmesinde “kaynaklar” 1 digerlerinden sonraya almak, yani projenin en sonunda
vermek de miimkiindiir. '

2.3.1. Ekler

Ek’in sozlik anlanm “bir seyin eksikligini tamamlamak icin ona katilan
parca, ulama” dir (TDK, 1996:233). Ek’ler metin i¢inde sozii edilen fakat proje icinde
verilmesi uygun olmayan anket formu, gériisme formu, grafik ve tablolar, istatistikler,
say1 kiimeleri, uzun ahntilar, vs. gibi belgelerden olusur.

Bazi belgelerin eklerde verilmesinin iki temel nedeni vardir. Genel bir
okuyucu i¢in igin daha ¢ok pratik yami, sonucu 6nemlidir. Bu yiizden projenin ana
yapisinda ¢iplak gerceklerin verilmesi, bu gercekleri ispatlamaya veya o sonuca nasil
ulagildigim agiklamaya gelince, okuyucular1 hemen ek’e yonlendirmek daha dogru
olmaktadir. Boylece projede okuyucuya gergekten bilmek istediklerini vermek ve
gereksiz goriilen ayrintilardan kaginmak miimkiin olur (Karasar, 2004:40).

Tkinci bir unsur, baz1 belgelerin metin iginde verilmesinde fiziki giigliikler
olabilir. Projede yer almasi istenilen fakat cok yer tutan belgelerin metin iginde
sunulmasi, hazirlama ve yerlestirme giicliikleri yaratir. Bunlarin ek’lerde verilmesi
daha kolay ve uygundur.

Bir projenin ek bolimi, igerikle ilgili malzemeyi kapsar. Ancak tartigmanin
akigim keseceginden ana metinde yer almaz. Asagidakileri icerebilir:

 Tiim istatistiksel tablolar: Istatistik aragtrmalarmin tam sonuglari
kaynaklarla ilgili ayrintilarla birlikte ek olarak verilir.

¢ Anketlerin kopyalar1: Goriis almak i¢in anket kullalmigsa ekte anketin
bos bir kopyas1 yer almalidir.
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Anket cevaplari: Ankete verilen yamtlarin tiim ayrintilar1 ekte goriilmeli,
kolayca okunup yorumlanabllmes1 icin goze hitap eden bir sekilde
sunulmalidir.

Harita ve diyagramlar: Eger oldukca kii¢iik degillerse, harita ve
diyagramlar da projenin sonunda verilmelidir.

Eklerin hazirlanmasi ve projeye yerlestirilmelerinde uyulmas: gereken bazi
igerik ve bi¢im kurallar: vardir. Bunlardan 6nemlileri asagida verilmektedir (Karasar,

2004:41).

Proje metni bittikten sonra, <EKLER» sayfasi diizenlenir. Bu sayfada,
boliim baghifr olarak “EKLER”, ek numaralarimin bulunacag sol siituna
«EK»,"Sayfa" numaralarinin yazilacag: sag siituna da «Sayfa» yazilarak,
ek'ler siralanir. Bu sayfadan sonra ek'ler ayr1 ayri sunulur.

Her ek, kisa da olsa ayrt bir sayfada verilir ve sayfa ortalanarak
yerlestirilir.

Sekil, tablo ve-6teki belgeler, kendi normal bigimleri iginde verilir.

Her ek'e ayr1 bir numara (ya da harf) ve ad verilir. Ancak, ¢ok sayida ve
aym tiirden eklerin bulunmasi halinde, ortak. bir numara ve ad
kullanilabilir.

Ek numaralar1 Arap rakamlanyla (EK-1, EK-2) ya da biiyiik harflerle
(EK-A, EK-B, EK-C...) gosterilir. Bu numara ya da harf, biiyiik harflerle
yazilmig «EK» sdzciigii ile birlikte kullanilir ve bu sozclikten sonra gelir.

Bazi Ozel durumlar disinda, ek adi, aym1 zamanda, ek olarak sunulan
belgelerin asil adidir. Ornegin, ek'te verilen belge «Tablo 12. Fiyat Artis

Indeksleri ...» ise, bunun iizerine bir ek numaras1 yazmak yeterlidir.

Bir sayfaya s1imayan ek’lerin Gteki sayfalarda ek ad: yinelenmez, yalmz
ek numaras1 ve “devam” yazilir. Ornegin EK-1 devam gibi.

Kendi basﬁgl olmayan belgeler i¢in ayrica EK adi geligtirilir.

Ek’ler, projenin kaynakca sayfasindan 6nce gelmelidir. Ek’lerin bagladigini
gosteren “EKLER” yazil1 bos bir sayfadan sonra ekler siralanir. EK kelimesi iiste
sola yanaslk ve koyu olarak yazilir. Her ek ayr1 ayri sayfalarda olusturulmahdu Her
eke bir numara ve isim verilmelidir.
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2.3.2. Yararlanilan Kaynaklar

Bitirme projelerinin hazirlanmasi sirasinda, daha dnce yapilmis olan gegitli
caligmalardan, tezlerden, raporlardan ve difer ikincil veri kaynaklarindan
yararlanilir. Bu kaynaklarin tiimiinlin, projenin en sonunda “Kaynak¢a” veya
“Yararlanilan Kaynaklar” bagligi altinda gosterilmesi gerekir. Sozlii kaynaklarn
kaynakcada gosterilmesi zorunlu degildir.

Bitirme projesinin hazirlanmasinda yararlanilan ya da almti yapilan
bilgilerin kaynaginin gosterilmesi su nedenlerden dolayr gereklidir (Karasar,
2004:53).

¢ Ahlaki ve yasal zorunluluklar

 Bitirme projesinin kalitesinin ve degerinin bir gostergesi olmasi

e Bitirme projesinde yer alan bilgilerin ve savunulan goriiglerin
dogrulugunu ve giivenirliligini desteklemesi

¢ Yararlanlan kaynaklara ne ol¢ilide sadik kalindigimin belirlenmesi

Projeyi okuyanlara, yararlanabilecekleri kaynaklar konusunda yol

gostermesi.

Bu temel ilkelerin uygulanmasi sirasinda, yararlanilan kaynaklarm ayrintili
olarak gosterildigi “kaynakga” ile proje metninde yer alan dipnotlar arasinda anlaml
bir iligki kurulmasi, hangi bilgilerin hangi kaynaklardan alindifinin gdsterilmesi
gerekmektedir. ‘

Projede kullamilan yaymnlar, sonu¢ kismundan sonra (ek var ise, eklerden
sonra) belirli diizende siralanarak verilir. Kaynakgadaki her kaynak, tiiriine gore
boliimlere yerlegtirilerek yazilir. Kaynakca genel olarak kitaplar, siireli yayinlar ve
diger yayinlar olarak siniflanarak alfabetik diizende yazilir (Terzi, 2003:22).
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UCUNCU BOLUM

BITIRME PROJESININ YAZILMASI






“Insanoglu bir giin;

Virgiilii kaybetti, soyledikleri birbirine karis.

Noktayr kaybetti, diisiinceleri uzayp gitti, ayiramadan onlar.
Unlemi kaybetti; sevincini, ofkesini, duygularim kaybetti.
Soru isaretini kaybetti bir giin, sormay unuttu.

Iki noktay: kaybetti bir bagka giin, hicbir actklama yapamadi.
Yasamin sonuna geldiginde elinde yalmz airnak isareti vard.
Icinde de sadece bagkalarimn diigiinceleri...”
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UCUNCU BOLUM

BITIRME PROJESININ YAZILMASI

1. GENEL YAZIM KURALLARI

Bilindi3i tizere “yazi” s6zciigii, biri harflerden olusan sekiller toplulugu
digeri de kelime ve ciimlelerden olugan metin olmak iizere iki anlamda
kullanilmaktadir.

- Sekiller toplulugu olarak yazi, insanlarin eski caglarda ¢nce dogadaki
giicleri daha sonra canh cansiz varliklann ve hareketleri sembolize etmek iizere
kullandiklar1 resimlerin, zaman iginde geliserek sézleri basit sesler halinde sembolize
eden harflere doniismesi suretiyle olugsan bir anlagma araci, sozleri ¢izgilerle
gosterme sistemidir (Tiirkoglu, 2005:6).

Metin olarak yazi ise, harflerin olusturdugu kelime ve ciimlelerin dilbilgisi
(gramer) ve yazim (imla) kurallarina gore diizenlenmesi ile meydana getirilen ve
herhangi bir konuyu igleyen anlatimin belgesidir.

Bitirme projesinin hazirlanmasi sirasinda en zor gelen iglerin baginda "yaz
yazmak" gelir. En karmagik sorunlar1 beyninde ¢ozen bir kimse, sira yazmaya
gelince zorlanir. Ciinkii yazmak yorucu bir istir. Beyin, bellekteki binlerce kelimenin
en uygununu secerken biiyiik enerji harcar.

Secilen kelimelerin kulaga hos gelecek sekilde orglitlenmesi de kolay bir ig
degildir. Yazinin baglangic1 ve sonunu iyi yapmak isin en zor béliimiidiir. Baglangig
iyi olursa yazi daha sonra kendiliginden akip gider. Baslangic ve sonun yazidaki
Onemi, bir ucakta kalkig ve inisin 6nemine benzer. En ufak bir hatada tiim emekler
bosa gider (Tiirkoglu, 2005:6).

Bitirme projelerinden beklenen sonuglarin elde edilebilmesi i¢in bunlarin,
uzun tecriibelerin sonucu olarak tespit edilmis usullere ve tekniklere uygun
yazilmas1 gerekir. Geligigiizel yapilan, deneme-yanilma yoluyla sonuca ulagmay1
hedefleyen ¢cahgmalar zaman kaybettirir, bikkinlik ve y1lginhik meydana getirir.

1.1. Yaz1 Uslubu

Bir yazinin yazan ve okuyan arasinda bir duygu ve iletisim kopriisii
kurmasi, bir bagka ifade ile yazmin kalici ve etkili olmasi, 6ncelikle kullanilan
iisluba baglidir. Bir Fransiz filozofunun vurguladigi gibi “iislup aymiyla insandir”.
Kisiligine uymayan bir iislup veya tarz denemek isteyenlerin yazisi, ister istemez
tumturakli ve agdali olur. Bu nedenle kisiliginize en uygun tarz veya iislubu
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deneyerek ve aragtirarak buldugunuzda, yazimz okuyana giiven verir (Tiirkoglu,
2005:6).

Bitirme projesinin hazirlanmasi sirasinda kullamlacak yazi tislubu ii¢
nedenle 6nem kazanmaktadir (Sillars, 2003:36).

a) Fikirleri tam anlamlariyla iletmek. Yanlis ifade kullanimu, iletilecek
fikirlerin, okuyucuya belirgin bir anlam ifade etmemesi demektir. Zayif gramer,
rahatsiz edici ve en kotiisii pahaliya mal olan yanhs anlagilmaya, ikincil anlamlara,
celigkilere ve biitlin olarak bir belirsizlige neden olur.

b) Uygun bir iligki kurmak. Mesleki iletisim, birbirleriyle aym ortamda
¢aligan insanlar arasinda daha genis kapsamli iligkiler kurmaya yarar. Yanhg dil
kullanimu bu iligkiyi tehlikeye sokar ve giiveni sarsar.

¢) fyi bir izlenim birakmak. Acik, dogru ve kapsamli yazim, okuyucuya
etkinlik ve giiven telkin eder. Dikkatsiz ve yanlis ifade ise yetersizlik ve detaylara
ilgi eksikligini yaratir.

Her tiirli yazida, an ve anlagilir bir dil ile siiriikleyici bir anlatim, iletigim
kolaylig1 saglar. Bitirme projeleri igin de durum aymdir. Verilmek istenen
mesajlarin iyi bilinmesi, anlatimm kolaylagtirir. Bu nedenle her seyden 6nce, neyi
anlatmak istedigimizin ¢ok iyi diisiiniiliip tasarlanmasi lazimdur.

Baz1 vyazarlar, yazilamin herkesge anlagilmasinin beklenemeyecegini
diigiinerek, anlagirhlifi artiracak cabalar1 6nemsemezler. Halbuki dil bir iletisim
aracidir ve her yazarin bu konuda kendi bagma bir yontem gelistirmesi sdz konusu
olamaz. Bu mnedenle, dil birligini saglamakla gorevlendirilmis kuruluslarin
¢aligmalarimi rehber almak esas olmalidir. Ayrica, {islup konusunda kavramsal
yanliglara diigmeden, cogunlugun anlayabilecegi, uclardaki agsmbiklar1 degil,
uzlagma noktalarmi arayan bir "orta yol" izlemekte yarar vardir (Karasar,
2004:105).

Benzeri sekilde abartili dilden de kagmmak gerekmektedir. Abartili dil,
sanki dogruymus gibi etkili olabilir. Ancak kelimeler, siirekli kullanimda etkilerini
kaybeder ve yerlerini daha asm ve abartii kelimelere birakir. . Ornegin,
"inanilmaz" kelimesi "inang Gtesi” demektir. Halbuki giiniimiizde, inamlmaz
kelimesi, "ortalamamin biraz iizerinde" anlaminda kullamilmaktadir (Sillars,
2003:57).

Diger yandan anlamlarim ve giincelliklerini ¢ok sik kullanimalarindan
dolay1 kaybeden sozciik gruplari vardir. Eskiden, basimevlerinde kullamlan ve aym
dizelerin defalarca. basilmasimma yarayan "klise" sozciiglinden tiiremis olan
"kliselesmis" kelimesi, ifadede basmakalip anlatim niteler. Bu tiir kullanimin birgok
ornegi vardir: "Demek istedigim..." yerine "yani", ifade edilmek istenen "nesne"
yerine "sey" veya "verdigimiz rahatsizhiktan dolayr Oziir dileriz", hep kliselesmis
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ifadelerdir (Sillars, 2003:58). fletigim siirecinde bu tiir basmakalip ifadeler yerine
daha belirgin, tanimlayict ve en Onemlisi daha az kullanilan kelime ve ifadeler
bulunmalhdir. '

Ozellikle birey ve nesneleri soyut ifadelerle agiklamaya caligmak yerine,
her zaman kesin ¢agngimlar yaptiracak kelimeler kullamlmahdir. Omegin, "dagitim
bir siire igin gecikecektir" yerine, "dagitim ii¢ giin gecikecektir” onermeleri tercih
edilmelidir. "Cok yakinda" veya "mevcut miktar" gibi ifadelerin de belirgin bir
netlik mesaji vermedigini dikkate alarak bu tiir belirsiz ifadelerden kacimp acik ve
kesin tamimlanmug ifadeler kullanmaya 6zen gosterilmelidir.

Unlii Ingiliz yazar George Orwell, biitiin yazarlarin akillarinda her zaman
bulundurmalan gereken kisa ve dogru iletisim kurallarini §6yle toparlamustir (Sillars,
2003:58).

« Eski yazilarda gordiigiimiiz mecaz, istiare ve tesbih sanatlanm asla
kullanmayniz. '

e Aym anlamu vurgulayabilecek bir kelime yerine uzun anlatimu tercih
etmeyiniz. .

e Bir kelimeyi c¢ikarmak ifadeyi bozmuyorsa bu kelimeyi mutlaka
cikarmiz.

» Giinliik dili kullananlan diigiinerek yabanci, teknik ve bilimsel kelimeleri
kullanmayiniz.

1.2. Paragraf Kullanimi

Uzun ciimleler bir metnin okunmasim ve anlagilmasiu giiglestirir. Bunun
gibi paragraflara boliinmemis bir metinde, fikrin gelisimini takip etmek ve metnin
yapisii anlamak herkes i¢in kolay olmaz. Bu yiizden bir konunun ya da ilgili alt
fikirlerin paragraflara ayrilmak suretiyle verilmesi daha uygundur.

Her paragraf, girig, geligme ve sonug seklinde ii¢ ana béliimden olugur.
Paragrafin ilk ciimlesi, paragrafin ana fikrini dogrudan agiklayan girig ciimlesidir.
Gelisme ciimlesinde, agiklanan duygu, diisiince ya da olayin ne oldugu belirtilir ve
gerekiyorsa ornek verilir. Sonug ciimlesinde ise ya ana fikir tekrar etmeli ya da
izleyen paragrafta agiklanacak konuyu belirten ifadelere yer verilmelidir.

Paragraf kullanimu, verilen mesaj ya da bilgilerin takip edilmesfrie ve hynl

zamanda birbiri ile baglantili konularnin gruplagtirilmasina imkan vermesi
bakimindan da dnemlidir. Herhangi bir metinde paragrafin su yararlar: vardir:

45



Okumay1 ve anlamay1 kolaylagtirr.

Planli yazmay1 saglar.

Diisiincelerin belirli Slciide islenmesini saglar.
Diisiince karigikligim 6nler.

Paragraf olmaksizin okuyucunun metnin yapisim anlamasi giiglesir.
Paragraflar, verilmek istenen mesajin sekillenmesini de saglar. Omegin asagidaki
gibi hi¢ paragraf aralifi olmayan veya ¢ok az olan bir yaziy1 veya raporu okumaya
calisan bir okuyucu “cok fazla ugrasmak gerekiyor” diye diisliniir ve okumaktan
vazgegcebilir.

“Genglik ve Spor Kuliibiiniin Spor Okullar: yaz ve kis donemi olarak 2
boliimde faaliyet gostermektedir. 17 bransta 9.210 kursiyere uzman egitimciler
nezaretinde egitim verilmistir. Kig donemi Eyliil ayinda yaz donemi ise Haziran
ayinda baglamaktadir. Haziran, Temmuz ve Agustos ayinda yogunluk yiizme
sporunda olmugstur. Yiizme kurslarimiz hafta igi ve hafta sonu olarak
diizenlenmigtir. Hafta igi kiiciiklere, hafta sonlart biiyiiklere ayrimistir. Hafta
sonlart kurs bitiminden sonra halka agik olarak giris saglannustr. Yiizme
kursunu tamamlayan égrencilere bagart belgeleri verilmistir. Kursa katlanlar
arasinda baganh goriilenler de kuliibiimiiziin yiizme sporu alt yapisinda
calistrilmak iizere segilmislerdir. Yiizme sporunda zihinsel oziirliilere iicretsiz
olarak Fkurs verilmektedir. Yiizme sporu disinda Saghkli Yasam, Akademiye
Hazirhk, Aerobik, Basketbol, Jimnastik, Futbol, judo, Tenis, Taekwon-Do,
Voleybol, Masa Tenisi, Kondiisyon, Satrang, Buz Pateni ve Yiizme brangsinda
calismalarimy siirdiirmiistiir. Giires ve Saghkli Yasam iicretsiz olarak devam
etmektedir. Spor faaliyetlerimizden bazi dernekler iicretsiz ve indirimli olarak
yararlanmaktadirlar. Futbol, Basketbol ve Taekwon-Do brangslarina sokak
¢ocuklary dernegi indirimli ve iicretsiz olarak katilmaktadir. Ege Cagdas Egitim
Vakfy burslu égrencileri istedikleri branglarda iicretsiz egitim almiglardir. Cocuk
Rehabilitasyonlart Dernegi, Kiz Yetistirme Yurdu ve Cocuk Yuvasi Basketbol,
Futbol ve Cimnastik derslerinden iicretsiz faydalanmaktadirlar. Ocak-Mayis-
Eyliil aylarinda Taekwon-Do Kugsak Swnavt diizenleniyor. Buca Hasanaga
Bahgesindeki Spor Kompleksimizde Masa Tenisi, Tenis, Kondiisyon ve Buz Pateni
calismalart devam etmektedir. Spor Okullarinda basarih giriilen bgrenciler
kuliibiimiiz alt yapisina alinarak lisanslart ¢ikartimaktadir. Celal Atik Spor
Salonunda yapilan faaliyetierimize kayit esnasinda gelen kursiyerlere sort ve tigirt
daginlmigtir. Saghk muayeneleri ve problemleri de kuliibiimiiz doktoru tarafindan
iicretsiz olarak siirdiiriilmektedir. '

Yukaridaki tek paragrafin uygun ve ¢esitli yerlerden yeni paragraflar
halinde diizenlenmesi miimkiindiir. Ciinkii yeni bir diisiinceyi veya olay1 izah etmeye
baglarken yeni bir paragrafa da baslamlmasi gerekir. Her ciimlenin bir paragraf
yapilmasi halinde ise yaz1 fazlaca pargali olur.
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Ozellikle ilk ve son paragraflara 6zel dnem verilmesi ve dort — bes satirt
agsmamasina dikkat edilmesi gerekmektedir. Okuyucu, yazimin giris kismu ile
ilgilenmedigi takdirde yazimn geri kalamini okumaktan hemen vazgecebilir. ideal
uzunluk yedi-sekiz satirdir. Ancak yazinin  biitiinliigiiniin - korunabilmesi igin
paragraflarin kendi icinde bir biitiinliige sahip olmasi ve paragraflar arasindaki
“gecly” ciimlelerinin iyi secilmesine 6zen gosterilmelidir.

1.3. Ciimle Kullammmm

Tek basina bir anlam ya da hiikiim ifade eden kelimeler toplulugu olarak
tanimlanan ciimle, fikirleri ifade etmenin temelidir. Ancak, etkili bir anlatim i¢in
cimlenin dil bilgisi kurallarina uygun, duru, yalin, acik ve akici nitelikte olmast
gerekmektedir.

Birgcok kimse, otoriter bir ifadenin sadece wuzun ciimlelerle
olusturulabilecegine inanir. Halbuki kontrollii ve kararih ifade edebilen kisa
ciimleler, ¢cok daha etkili olabilir. Bu nedenle climlede gereksiz s6zciiklere yer
verilmemesine 6zen gosterilmelidir. Eger bir ciimlede bir sozciik ¢ikanldiginda
climlenin anlam: de§ismiyorsa o sozciigii ¢ikarmak gerekir.

Bazen karmagik fikirler, ¢cok sayida climle kurmaktan ve kelime dizelerinin
uzatilmasindan bagka secenek birakmaz. Bu durumda fikri, kisa ciimleciklere
bolmek, anlagilmaz uzunluktaki ciimleler iiretmekten daha iyi bir yontemdir. Boylece
ciimle daha acik ve akici hale gelir ve herkes tarafindan ayni anlam cikarilir.

) Omegin asagidaki ifadenin algilanmasi ve takip edilmesi gok giigtiir.
Ugiincii veya dordiincii satirdan sonra okuyucunun ilgisinin kaybolmasi dogaldir.

“Eger kurum icinden dzel telefon goriismeleri yapma hakkumin suiistimali
siirerse (yani ¢alisanlarimiz, santral memuruna konugmalarinin ozel olacagim
bildirmeyi ihmal eder ve kisiye dzel fatura cikanimasindan kagimirlarsa), eminim
ki, ilk olarak deneme siireci gergevesinde, ozel goriisme haklarinin azledilmesini
iceren tekrart halinde en son care olarak hatta istemeyerek ve daimi olmak iizere
kurumu, zamaninin ve maddi kaynaklarimin, isle ilgisi olmayan meseleler icin
kullamilmamas: esasinca, uygun davramslar icine girmem gerektigini anlayisla
kargilayacaksiniz.”

Boyle bir ifade yerine bu tip uyarimin Onemini daha kesin ve anlagilir
climlelerle vurgulamak daha etkili olacaktir. Ornegin mesaj, asafidaki sekle
doniistiiriildiigiinde, ¢ok daha kolaylikla algilanabilecektir (Sillars, 2003:50).

“Degerli arkadagslarim,

Kurum icinde “ozel telefon goriismesi yapma hakkinin® suiistimal edildigi

gozlenmektedir. Bazi arkadaglarnimiz, telefon goriismelerinin “Gzel” oldugunu
santral memuruna belirtmiyorlar ve fatura ¢ikarimasin talep etmiyorlar. Bu da
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kurulusumuzun zamammn ve parasimn, isle hic ilgisi olmayan meseleler igin
kullanilmas: demektir. Eminim ki, bu ikazm: anlaysla kargilayacaksiniz. Eger bu
suiistimal devam ederse, onlem almak zorunda kalacagim. Bu onlemler, ozel
goriismelere gecici kisitlamalar ile baglayacak. Bu onlemin bir yarart olmazsa,
istemeyerek de olsa, daimi bir yasak koymak zorunda kalacagim.”

Goriildiighi tizere uzun ctimleleri okumak zordur. Ciimle kisaldik¢a daha
anlagilir hale gelir. Bu yiizden kisa climleler tercih edilmelidir. Bununla beraber, tiim
ciimleler aym uzunlukta olursa bu seferde yazinin iislubu ¢ok monoton olur.

Cuimlelerin hangi uzunlukta kullanimimin uygun olacagini belitleyen bir
kural yoktur. Kullanilacak sozciiklerin uzunlugu yazmin igerigine gore degisir.
Ortalama bir ciimlenin 20-25 kelimeden olugturulmas: genellikle kabul géren bir
yaklagimdir. Cok uzun bir climlenin, okuyucuda okuma arzusu uyandirmayacagi
agiktir. Bu nedenle uzun climlelerden mutlaka kaginmak gerekmektedir.

1.4. Kelime Kullaninm

Bitirme projelerinin yaziminda g6z oniine alinmasi gereken bir diger Snemli
unsur, kelimelerdir. Miimkiinse kisa kelimeler kullamlmahdir. Kisa kelimeleri
okumak kolay oldugu gibi yazmin akict bir iislup kazanmasina da yardimci olur.
Bazen birka¢ uzun kelime de gerekebilir ve okuyucunun agina oldugu uzun
kelimeler, hi¢ bilmediklerinden daha iyidir. Bu nedenle okuyucunun benimseyecegi
kelimeleri segmekte yarar vardir.

Giinliik hayatta ve konusma esnasinda sik sik kullamlan kelimeler, yazinin
da kolay anlagilmasini saglar. Soyut kavram ve kelimeler yerine somut olanlar tercih
edildiginde daha iyi sonug almabilir. Proje metninde sik sik, “fakat”, “ama” ve
“belki” gibi tereddiitlii kelimeler de okuyanin bir karara varmasim zorlagtrir.

Okuyucunun genel kelime bilgisi kadar, 6zel kelime hazinesi de dikkate
alinmalidir. Bir igle profesyonelce ilgilenmeyen bir kimseyle konusurken
kullanilmayacak mesleki dil ve bazi teknik terimler vardir. Bunlara “jargon” denir
(Sillars, 2003:52). Sozlik tanimina gore jargon, “karigik, yabanci goriintimli, teknik
terminoloji veya o6zel bir grubun ya da igin karakteristik adi, gizemli ve ¢cogunlukla
dolayli, uzun kelimelerle ortaya ¢ikan ve Snemli hissi vermeye caligan dil” olarak
tarif edilmektedir (Day, 2005:185).

Tammdan da anlagilacag: iizere jargon, belli bir konuya iligkin 6zel bir dil
olarak ifade edilebilir. Hemen herkes bir 6l¢giide jargon kullamir ve giinliik konugma
dilinin bir pargasi haline gelen bu kelimeler bagkalan igin jargon olabilir. Ornegin
ADSL, bilgisayar kullanmayanlar icin jargondur. Derdest, ifraz, tevhid gibi bir
hukuk¢u icin giinlik olan kelimeler, bagkalari icin jargon olabilir. Bu nedenle
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okuyucunun anlamayacagi kelimeleri kullanmaktan kaginmak veya bagka bir kelime
veya ifade ile anlatmaya galigmak daha dogru olacaktir.

Gosterigli  kelimelerden, hukuki kelimelerden ve “evvel emirde”
“miiteakiben”, “bilvesile”, “bilahare” gibi kelimelerden de uzak durulmasi
gerekmektedir. Bunlar fazla gosterigli ve artik ¢ogu kimse tarafindan kullanmilmayan
kelimelerdir.

Yabanci dilden kelimeler de yazimin anlasihirhim azaltir ve verilmek
istenen iletinin parazitler nedeniyle giiriiltiiye gitmesine yol agar. Hi¢ kimse bir yaz1
okurken bir de sozlilkk karigturmak istemez. Bunun gibi iletilmek veya s6ylenmek
istenilen mesaj konusunda dogru kelimenin kullamilmas: da ¢ok onemlidir. Her
zaman dogru kelimeyi kullanmay1 saglayacak basit bir kural yoktur. Ancak, ¢zellikle
aym anlama gelen sozciiklerin yan yana kullanilmamasmna dikkat edilmelidir.
Omegin “Yuvarlak ¢cember” ya da “tamamen dolu” gibi. Baz kelimeler de birden
fazla sekilde anlamlandirlabilir. “Biraz”, “gayret”, “oldukg¢a” gibi karsilagtirmal
kelimeler en sik problem yaratanlardir.

Proje mctninfic agir1 sifat kullanimu da okuru baski altinda birakir ve
inandirici  olmaz. Ogzellikle “gok ™ bilyiik”, “giizel”, “miikemmel”, ‘“asir1”,

“muazzam”, “devasa” gibi Olgiit belirten sifatlar gereginden fazla kullanilmazsa
ifade daha etkili olur.

Baz: sozciikler ozellikle bitirme projesi yazarlan igin ¢ok degerlidir, ¢iinkti
ugragtiklar1 konularla yakindan ilgiliymig gibi goriiniirler. Bunlar, egitim, faktor,
giicler, durum, hareket, kosul, unsurlar, kogullar gibi sozciiklerdir. Yaygin olarak
kullamldiklar1 her kogulda kuru siki mermilere benzerler, yalmizca giiriiltii yaparlar.
Onlara etkilerini kazandmrmanin yolu, belli amaglarla ve yalmzca ait olduklar
yerlerde kullanmaktir (Sillars, 2003:53).

1.5. Projenin Uzunlugu ve Denge

Bitirme projesinin uzunlugu ne kadar olmalidir sorusunun cevabi igin
degismeyecek bir 6l¢ii verilemez. Projenin su ya da bu kadar sayfadan olugmasi bir
amag degildir. Onemli olan, gerekli bilgilerin aktarilacag: iyi bir iletisim aract
olusturabilmektir. Bu iletisimin en ekonomik sekilde gerceklegsmesi istenir.
Dolayisiyla proje, olabildigi olgiide kisa olmalidir. Buna "'dilde ekonomi ilkesi"
denilmektedir (Karasar, 2004:103).

Projede anlamu giiglestirecek sozlerden,  gereksiz tekrar ve uzatmalardan
kaginilmalidir. Kisa yazmanin uzun yazmaktan ¢ok daha zor oldugu bilinmektedir.
Bu nedenle projenin sayfa sayisi degil, sayfalar1 dolduran bilgilerin gegerli,
giivenilir, énemli ve anlaml olmasina 6zen gosterilmelidir. Hichir okuyucunun
kanigik ve gereksiz yere uzun yazilmig bir yaziy1 veya projeyi okuyacak kadar fazla
zamaninin olmadigi unutulmamalidir.
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Bitirme projelerinde projenin.uzunlugu kadar denge de Onemlidir. Her
konuya, bdlitme veya birime ayrilacak yer, konunun onemi ile dogru orantili
olmalidir. Cok énemli konularin birkag satirla gecistirilmesi yaninda ayrintilara ¢ok
yer verilmesi halinde de projede denge iyi saglanamamis demektir (Karasar,
2004:103).

2. IMLA VE NOKTALAMA KURALLARI

Noktalama isaretlerinin bir yazidaki gorevi, trafik isaret ve levhalarinin
gorevine benzer. Noktalama isaretleri, duygu ve diigiinceleri daha acik ifade etmek,
ciimlenin yapisimt ve duraklama noktalarim belitlemek, okuma ve anlamayi
kolaylagtirmak, s6ztin duygu ve ton gibi 6zelliklerini belirtmek amaciyla kullanilir.
Bu isaretler, bir yandan ciimlenin yapisimi, baglanti yerlerini ve duraklar
gostermeye yararken, difer yandan da vurgu, ezgi, duygu vb. bakumindan climleye
canlihik kazandirir (Islam, 2005:250).

Imla ve noktalama kurallar1 konusundaki ¢agdas egilim, olabildigince az
noktalama isareti kullanmak yoniindedir. Eskiden virgiiller veya daha giiclii
isaretlerle kesin bicimde gruplanan sozciiklerin simdi okur tarafindan
gruplandirilmas: beklenmektedir. Bununla birlikte verilecek mesajlarin 6z1ii ve kesin
olarak ifade edilmesi istenildiginde dilbilgisi kurallarimin kullammmindaki dogruluk
prensibini mutlaka goz oniinde bulundurmak gerekir. Ozellikle mesleki iletigimde
imla ve noktalama kurallammin ayri bir 6nemi vardir. Ciinkii mesleki iletisimde
sadece soylenilen degil, nasil séylendigi de onemlidir (Sillars, 2003:60).

Yapilan imla hatalar1 ilgi eksiklifinden kaynaklansa da okuyucuya
"yapamazlik-umursamazlik" mesajin1 da gondermektedir. Yanlig ifadelerle yazilmig
bir bitirme projesi, diigiik bir kalite gostergesi olup, okuyucunun, giiven duygusunu
yitirmesine neden olabilir.

Ayrica noktalama kurallarinin uygulanmasinda yapilan yanhshklar ¢cogu
kez ifade edilmek istenilen fikrin anlamimi da degistirdiginden, iletigsimsizlige neden
olabilir. Dolayisiyla yanlis noktalama, ciimlenin anlaminda degisiklik yaratabilir ve
bu tiir hatalar olumsuz puanlara yol agar.

imla ve noktalamamin, aligmas: zor olan kesin kurallann vardir. Onemli
olanlar asagida agiklanmigtir. -

2.1. Nokta
Nokta, tamamlanmig bir ciimlenin sonuna konur. Kisaltmalardan sonra,
Prof., Dr., bkz., vb., kullanilir. Sira gosteren sayilarda (i)nci ekinin yerine; tarih, giin

ve saati gosteren sayilar arasinda ve bolumleri gosteren sayr ve harflerden sonra
konulur.
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2.2. Virgiil
Nefes alma olana@1 verir, eg gérevli sozciikler ve sirali climleleri ayirmada
kullanilir. Uzun ciimlelerde 6zneden sonra ve 6znenin kendinden sonra gelen

kelimelerle karismasini 6nlemek i¢in konur.

Seslenmelerden (hitap) sonra, sayilarin yaziliginda kesirleri ayirmak igin ve
ozellikle vurgulanmak istenen sdzciiklerden sonra kullanilir.

2.3. Kesme isareti

Kotii noktalama 6rnekleri ¢zellikle kesme igaretinin kullamminda ¢ok sik
goriiliir. Tirkcede "kesme isareti"nin ii¢ temel kullanimi vardir. Bunlar,

a) Ozel isimleri takisindan ayirma:

Atatiirk'ten, Ankara'da gibi veya ¢ok ozel sahsiyetlere yonelik olarak
(ozellikle Allah i¢in) kullanilan "O" sahis zamirine bagh, "O'na" gibi.

b) Bir takim kelimelerde, aym yerde kullanilmalari halinde, ayrigtirma

belirtmek igin:

"karln" Ilkal_vlnlv llkarllnll "kﬁI‘ln"
(organ) (yagss bicimi)  (bayan es) (maddi ¢ikar)
"halk oyunu" "halk oyu'nu”

(milli oyun) (halkin onay1)

¢) Giinliikk konugmada, resmi olmayan kisaltma isareti olarak:

"n'olacak” "n'aber"
(ne olacak) (ne haber)

Kurum ve kurulug adlarindan sonra, kisi adlart ile birlikte kullanilan
unvanlardan sonra gelen ekler, kesme igareti ile ayrilmaz. Tirk Dil Kurumundan,
Ahmet Mithat Efendinin, Orneklerinde oldugu gibi. Buna kargin kisaltmalara
getirilen ekleri ayirmak i¢cin — TBMM’nin — ve sayilara getirilen ekleri ayirmak i¢in
~ Nisanin 1’inci giinii — kesme igareti kullanlir.

2.4. Noktah Virgiil
Noktal1 virgiil birbirine bagh ama her biri kendi i¢inde bagimsiz ciimleleri
aywrmak i¢in kullamlir. Noktadan az, ancak virgiilden fazla ara verilmesi gerektigi

diisiiniilen yerde noktali virgiil kullanilabilir. Bir siralamay1 b&lmenin en iyi sekli
virgiildiir ¢iinkii okuyucunun goérme akis: virgiilde noktali virgiile nazaran daha az
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boliiniir. Ancak siralamada zaten aralarinda virgiil olan kelimeler varsa o zaman
kelimeleri birbirinden ayirmak igin noktali virgiile ihtiyag olacaktir.

"Depoda, muhtelif sayida el yazmasi, ciltlenmis giinliik arasinda pek ¢ok
sayfast kayyp olanlar, kagw ciltli olmasina ragmen tam gibi goriinen defter
koleksiyonu; bazilart ¢ercevelenmis taslaklar, cogu bir ressamin suluboya
defterinden ywirnlmig ayri yapraklar vardi” ciimlesinde noktali virgiil depoda
bulunan iki grup arasinda ayrim yapmak icin kullamilmustir. Bir grupta el yazmasi,
ciltlenmis giinliikkler ve defter koleksiyonu, difer grupta ise taslaklar ve suluboya
caligmalari birbirinden yazarin belirli bir amaci i¢in ayrnlmiglardir (Sillars, 2003:68).

2.5. iki Nokta Ust Uste

Iki nmokta iist iiste, metnin bir bagka boliimiine gecildigini belirtir. Ayni
temay igleyen iki ctimleyi birlestirmek i¢in de iki nokta kullanilir ya da agiklamasi
yapilacak kavramlardan, sozlerden sonra konur. ki nokta iist iiste, ciimlenin akigini
keser. Bu nedenle mecbur kalmadik¢a kullanmamalidir.

2.6. Tirnak Isareti

Tirnak (" ") isaretinin ¢esitli kullanmim yerleri ve belli uygulama kurallar1
vardir. Ug satirdan kisa olan dogrudan aktarmalarda tirnak isareti kullanilmaktadir.
Ozel anlamlar verilmek istenen ifadeler de, ayrmtili tanimlari yapilincaya kadar
tirnak igine alimir (Karasar, 2004:107). Onemi belirtilmek istenilen sozler ve metin
iginde gegen eser isimleri tirnak iginde gosterilir.

Omegin: Rektor, komiteye, kargilamigt sirasinda kendisine gosterilen "'géze
carpan ilgi'"" i¢in tegekkiir etti climlesinde "gbze garpan ilgi" sozciiglinii tirnak igine
almakla, ona, aligtlmgtan ayn bir anlam verildigi belirtilmigtir. Bu anlam ayrimi,
kavramlardan ya da kavramlarin siirli yonleriyle ele alinmasindan ileri gelebilir.
Tirnak igine alinan sozciik, ilk firsatta, metinde ayrintili olarak agiklanir ve artik
tirnaksiz kullanilir.

Tinak kullammmimn bir bagka amaci da, ifade edilmek istenen fikrin tam
zittina okuyucunun ilgisini cekmektir. Omegin,""Yol uzmant'" bay Caliskan, “cevre
yolunda higbir tehlikeli durumun bulunmadigim vurguladiktan tam ii¢ giin sonra,
son zamanlarin en biiyiik kazas1 yine bu yolda oldu” ciimlesinde "yol uzmani” nin
tirnak igine alinmasi, bay Cabgkan'm yol uzmam olmaktan ¢ok uzak oldugu
anlamini vermek, bu zit fikri vurgulamak i¢in kullanilmak istenmesindendir. Bu tiir
kullamim ¢ok sik uygulandiginda, etkisini kaybeder ve tekdiize bir hale gelir(Sillars,
2003:69) .
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2.7. Soru Isareti

Soru igareti, soru bildiren ctimlelerin sonuna konulur. Bilinmeyen yer, tarih
vb. durumlar i¢in, s6z arasinda verilen bilginin siipheli oldugunu géstermek icin (?)
parantez icinde kullanilir.

Soru igareti nokta gérevini gordiigiinden, climle i¢inde kullanilmaz. Soru
isaretiyle ctimle noktalanir. Kendinden sonra ise yeni bir ciimle, aynen noktadan
sonra oldugu gibi biiyiik harfle baglar.

2.8. Unlem Isareti

Unlem isareti hayret, korku, seving, saskinlik ya da buyruk belirten
climlelerin sonuna konur. Bu isaret bazen dikkat gekmek ve yazarin giindemdeki
soruna kigisel tepkisini ve diisiincelerini alayli bir sekilde vurgulamak igin parantez
i¢inde kullanilir.

Bir kelimenin arkasinda, vurgulanan anlamin etkisini azaltabileceginden
hicbir zaman birden fazla iinlem isareti kullanilmamalidir. Eger {inlem isareti
kullanmakta tereddiit edilen bir durum varsa, bu durumda kesinlikle bu igaretin
kullanilmamasi gerekir.

2.9. Tire isareti

Tire isareti, farkli bir fikri belirginlestirmek icin parantez gibi kullanilir.
Ancak bazi durumlarda, bilesik kelimelerde de kullanilir: Okur-yazar orani, Ankara-
Konya otoyolu gibi.

Tire, ayn1 zamanda kelimeleri hece bitimlerinden kesmeye de yarar. Bu
durumda, satir sonlarinda kesme eylemi, kelimenin her bir hecesinden sonra
yapilmalidir. Cok kolay gibi goriinen bu islem, yine de titizlik gerektirir.

2.10. Kisa Cizgi

Kisa ¢izgi, ciimlenin ortasinda veya sonunda, daha fazla bilgi veya ayrinti
verildigini gostermek ic¢in kullanilir. Bu, yazarin bir noktada yazisini keserek,
anlattigi konuyu orneklendirdigini veya konuya daha fazla agiklama getirdigini
gosteren bir noktalama bi¢imidir. Bu igaretin kullammi, ¢ogunlukla okuyucuyla olan
iliskiye dayanir ve kullanimi ok etkili olabilir. Ornegin, “Diger bir 6nemli nokta -
ciddiyet tagidiginy gorebildigim tek husus- personelin, kurum yonetimine iliskin
kugkular tagimaya bagliyor oldugudur” (Sillars, 2003:71).

Bu ifade tarzi okuyucunun, yazarin kigisel dlinyas: i¢ine ¢ekiliyor oldugu
hissini verir ve kisa cizgiler arasinda ifade edilen boliimde sirdaslik ve paylagma
duygularini yansitir. Bu kullanim, yarattig etki kadar bilgi tagimadaki yardimu da
degerli olan 6nemli bir iletigim aracidir.
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2.11. Parantez

Parantez, bir metinde bir ciimle ile ilgili aciklama yapilmasi veya Snem
acisindan degeri daha az olan kismu belirtmek i¢in kullanilir. Okuyucu parantez
i¢indeki kismin daha 6nemsiz oldugunu hemen fark edecegi icin bu isaret seyrek
kullanilmalidir. Bir ciimleye agiklama eklemek zorunlulugu oldugunda kisa cizgi
isaretinin kullanilmasi daha uygun olur (Sillars, 2003:71). Ornegin;

e Daha sonra, bence giivenli olmayan, lastikieri aldifim yere geri

gotlirdiim. A
e Daha sonra (bence giivenli olmayan) lastikleri aldigum yere geri
gotlirdiim.
¢ Daha sonra - bence giivenli olmayan - lastikleri aldifim yere geri
gotiirdiim.

Climlelerin birinci kullamim bigiminde, lastiklerin giivenli olmadig1
gercekligi ciimlenin geri kalami kadar onemli goriiniir. Ikincisinde, parantez
kullantmimn yarattify etki nedeniyle, climlenin geri kalan kisminin daha Snemli
oldugu izlenimi yaratilr. Uciincli ciimlede ise, lastiklerin giivenli olmadig
gercekligi az bir vurgulamayla gegistirilmig gibi gésterilir.

2.12. Biiyiik Harf

Biiyiik harf, ciimle baglarinda ve ozellikle climle icindeki 6zel isimlerin
baglarinda kullamlir. Kitap isimleri, oyunlar ve diger sanat eserleri de biiyiik harfle
baglayarak yazilirlar. Cins isimler cilimle iginde hicbir zaman biiylik harfle
yazilmamalidir.

2.13. Zit Anlamhilar

Tiirkgede kelimelerin ¢ogunun zit anlami, kelimelerin bagmna bir "6n ek”
eklenerek olusturulur. Bunlardan biri, artik giiniimiiz Turkgesinde kullanilmayan
veya gittikce daha az kullamlan "na" ekidir. "miisait", "pamiisait” veya "hos",
"nahos" 6rneklerinde verilen 6n ek "na", "olmayan" anlamina gelir.

Bu tiir 6rmek "bi" ekinin kullammindan da kolayca gézlenebilir. "Taraf",
"bitaraf" veya "care", "bigare" Srneklerindeki, yine artik kullanim kalmammsg "bi" 6n
eki, giiniimiiz Tirkcesinde yerini ™..siz, ...s1z" kuyruk ekine birakmustir. Bu tiir
kullamimlar ¢ogu kelimeyi anlam itibariyle tam tersine cevirmekte yeterlidir.

Ornegin "tuz", "tuzsuz", "kanun", "kanunsuz”, "siva", "sivasiz" ve daha birgoklan bu
sekildeki kullanimla zit anlamlara doniigebilirler (Sillars, 2003:63).
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2.14. Yanhs Kullanilan Kelimeler

Tiirkgede azimsanamayacak oranda yaziliglar: ayni, anlamlar farkli kelime
gruplari vardir. Bunlardan, ozellikle anahtar kelime niteliginde ve iki anlam
verebilecek kelimelerin ¢ok dikkatlice kullamilmasi gerekmektedir. Aksi halde
amaglanan mesajlar verilmemis olur ve istenmeyen durum ve sonuglar ortaya
cikabilir. Ornegin "yiiz" (say1), "yiiz" (surat) ve "yiiz" (denizde ilerleme hareketi)
farkli anlamlar ¢agrigtiran bir kelimedir. Bu nedenle kullanilan kelimelerin "ikincil"
anlamlarin1 da gdz oniinde bulundurup, iletisimin hatasiz islemesinin saglanmasi
gerekmektedir (Sillars, 2003:66).

Diger yandan Tiirk¢ede baz1 kelimelerin yaziliglari hakkinda giderilemeyen
siipheler vardir. Ayni siiphe, bunlarin anlamsal farkhiliklarinda da karsimiza
¢ikmaktadir. EK-7°de verilen liste bu tiir, dikkat edilmesi gereken kelimeleri
icermektedir.

3. PROJE METNININ YAZILMASI

Bitirme projelerinin hazirlanmasinda en 6nemli agama, aragtirmacimn
glicini ve problemi c¢o6zmedeki yetenegini gOsteren, verilerin ¢oziimlenip
yorumlanarak caligmanin rapor haline getirildigi proje yazma agamasidir. Bu
asamada, yazili kaynaklardan toplanan bilgilerle goriisme, gézlem ve anket yoluyla
elde edilen verilerin iglenerek, birbirleri ile iligki ve baglantilarinin tespit edilmesi
gerekmektedir.

Proje metninin yazim uzun bir ¢aligma sonucu tamamlanan hazirlik
asamasinda, bilgi toplamada, veri analizinde, yorumlamada ve sonuglara ulagmada
neler yapildiginin ifadesidir. Yazi, ¢alismanin kendisi degildir ama ¢aligmayi ortaya
koyan, anlatan ve koruyan ¢ok temel bir aragtir.

Bitirme projesini yazma igi yorucu ve heyecan verici bir igtir. Projeyi
hazirlayan kisi, projede yer almasim arzu ettigi sonuglari en iyi sekilde sergilemek
ister. Bu nedenle konuyla ilgileneceklerin normal bir dikkat harcayarak
anlayabilecekleri bigimde yazi iiretmek gerekecektir. Bu durum ayni zamanda
projeyi yararli kilan ve projenin deger olciisiinii belirleyen bir sonugtur.

Bir projenin yazilmasi, kolay bir sey degildir. Aksine bir¢ok kimse igin
yazmak, yapilan ¢aligmanin en zor kismuni olusturur. Cogunlukla nereden ve nasil
baslanacagi problem olur ve bir tiirlii yaziya baglanamaz. Bu agamada eldeki
bilgilerin “nerede” ve “ne zaman” kullanilacagimn belirlenmesi énemlidir (Cebeci,
1997:161). Bu nedenle ilk yazimda projenin gekil ve diizenine dair ayrintilar
iizerinde durulmaz. Proje metni anlam bakimiindan sistemli bir biitiin olarak taslak
halinde ortaya ¢iktiktan sonra sekil bakimindan diizenlenmesi daha kolay olur.
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Bitirme  projesinin  yazilmaya  baglanmasi, biitin = asamalarin
tamamlanmasim gerektirmez. Caliymanin her noktasinda yazilabilecek bir seyler
vardir. Birinci boliim, proje onerisiyle birlikte olusur. Veriler toplanirken, uygulanan
yontem yazilabilir, veriler aninda ¢izelge ve sekillere aktarilabilir. Bu ve benzeri
uygulamalarla proje metnini yazmaya olabildigince erken baglanabilir. Par¢a parca
yiiriitiilen bu hazirliklar sonunda projeye ilk sekli verilmis olur.

Bitirme projelerinin yaziminda, projenin iyi anlagilabilmesi veya etkili bir
iletisim araci olarak kullamlabilmesi igin Ozellikle anlatimun ve kullanilan dilin
kurallara uygun olmasi aranir. Bu amagla proje yazirm swrasinda asagidaki nitelik ve
ozelliklerin goz 6niinde bulundurulmas: gerekir (Cebeci, 1997:178).

Metinde, kisisel olmayan genel bir anlatim kullaniimali, dil sade ve kolay
anlagilir olmalidir. Uzun climlelerden kaginilmali ¢ok gerekli olmadikca

. yabanc1 kelimeler kullanilmamalidar.

ifadeler mantifa uygun olmali ve anlatimlar mantiki silsile icinde
birbirini takip etmelidir.

Metinde boltimler arasinda denge ve biitiinliik bulunmalidir. Bir yerdeki
aciklamalar kisa tutulup bilgiler 6zel olarak verilirken diger bir yerde
oldukea genis ve uzun agiklamalar yapilmamalidir.

Projenin bagindan sonuna kadar kullanilan yaz: stili ve iislup bir 6mek
olmali, farkli anlamlara yol agabilecek imla ve noktalama hatalarina
meydan verilmemelidir.

Metinde tereddiitlii, kapali ve kagamak ifadeler kullaniimamalidir.

Yazida cok gerekli olmadik¢a parantez icinde aciklama yapmaktan
kacmilmalidir. Bu durum yazinm akicilifim bozmakta, okuyucuyu
stkmaktadur.

Yazida kullamilan kisaltmalar biiyiik harflerle, araliksiz olarak ve
aralarinda nokta olmadan yazilmalhidir ve miimkiin oldugu kadar az sayida
olmasina 6zen gosterilmelidir.

Projede gercek, olasihga dayali, kisisel olmayan genel anlatimlara yer
verilmeli, bir meklik 6zenle korunmaya calisiimalidur.

Proje genel olarak, gegmis ve genis zamanh ciimlelerle yazilmali ve

yazma islemine elden geldigince erken baglanmalidir. Ik taslagin birkag
elestiri ve diizeltmeden gegmesi ¢ok dogal karsilanmalidir.
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e "Ne yazmah" ve "ne soylemek istiyorum”" sorulari her ciimleye
baglarken soruldugunda en iyi igerige ulasilabilinir. Projede yer alacak
konularla ilgili yeterli bilgi varsa ciimleler kolaylikla olusturulabilecektir.

3.1. IIk Taslak

Projenin asil metin kisminin yazimi tamamlaninca, ilk taslak ortaya ¢ikar.
ik taslak uzun, agir ve sikicidir. Bazi yerleri uzatmak, bazilarini kisaltmak, bir
sOzcligin yerini degistirmek, bozukluklarn diizeltmek ve konuya uygun hale
getirmek gerekir. Yazida sozciikler, diisiincelerin yalmz siisii degil oziidiir. Bu
nedenle, sozciikleri uyarlama cabalari kagit iizerindeki diigiinceyle esas aktarilmak
istenen diisiinceyi birbirine uyduruncaya kadar siirdiiriilmelidir.

Anlamsizliklarla dolu bir ilk taslak yazmak veya buna benzer sagma, basit
yorumlarla ise baslamak dogal bir durumdur. Onemli olan ikinci taslakta bu
hatalardan kurtulup akla yakin bir metin iiretilmesidir.

_ Bunun igin ilk taslak bastan sona kadar dikkatlice okunarak iislup ve igerik

biitiinliigli, aciklama ve degerlendirme yeterligi gdzden- gecirilmeli ve gerekli
diizenlemeler yapilmalidir. Bu sirada ihtiya¢ duyulan ekleme ve c¢ikarmalar
yapilabileceginden eksik birakilan bir husus olup olmadig: siirekli denetlenmelidir.
Ilkyazimda, dikkat edilmis olsa da eksikliklerin olmas1 kagimlmazdir. Ciinkii bir
taraftan bulgular1 degerlendirip problemin ¢oziimii yoOniinde anlamlandirp,
yorumlarken diger taraftan bunlan yaziya dokmenin belli bir zorlugu vardir. Bu
nedenle ilk okumada yalmizca igerik ile ilgilenip, ifade ve imla bozukluklar i¢in
ikinci kez okumak daha dogru olur (Cebeci, 1997:194).

Hazirlanan ilk taslagin icerik, degerlendirme ve sunug ySniinden konunun .
uzmam olan birisinin elestirisine sunulmasinda yarar vardir. Yapilan elestiriler
dikkate alinarak proje gézden gecirilmeli, goriilen hata ve eksiklikler diizeltilmelidir.
imla ve yazim kurallari yoniinden de iigiincii bir kisiye okutmakta yarar vardir.
Ciinkii insan yazdifi metni defalarca okumasina ragmen kendi hatasim
goremeyebilmektedir.

Birgok projede goriilen imla hatalar, ciimle ve ifade bozukluklari, yapilan
calismanin yeterince ciddi olmadif izlenimini vermekte ve caligmamin ortaya
koydugu ¢ok degerli sonuglar bu hatalarin goélgesinde kalmaktadir. Projeyi

-hazirlayanlar onca zaman ve emek harcadiktan sonra genellikle bu noktada
usangacglik gdstererek ikinci ve ii¢iincii kez okumaktan ve bagkalarina okutmaktan
kaginirlar, Boylece giderilmesi kolay hata ve diizensizlikler yiiziinden calisma hak
ettigi ilgiyi ve degeri goremeyebilir (Cebeci, 1997:194). '

Bu bakimdan projeyi yazan kisi, bastan itibaren projeyi. yazip bitirinceye
kadar gosterdigi titizligi, son olarak projeyi inceleme ve diizeltme sirasinda da
gostermelidir. Yadirganir veya begenilmez endigesiyle projeyi degisik kisilere
okutup inceletmekten kacinmamak, gelebilecek elestirilerden ve tekliflerden
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¢ekinmemek gerekir. Bu asamada eksiklerin telafisi vardir ve yapilan elestiriler de
projeyi gelistirip olgunlagtirmak igin iyi bir sanstir.

3.2. Yazzm Hatalan

Biitiin ¢abalara ragmen hazirlanan projede bazi igerik, bi¢im ve yazilig
yanliglan olabilir. Bu nedenle proje, ilgililere sunulmadan 6nce son bir defa bagtan
sona yeniden gozden gegirilip gerekli diizeltmeler yapilmalidir (Karasar, 2004:111).

Diizeltmek, yazilanlari yeniden gérmek degil, onlar1 belli bir diizene
sokmak, yeniden gozden gegirmek anlamina gelir. Kiiciik hatalar bir araya
geldiginde okuyucunun dikkati dagilacagindan ve okuduklarindan tat
almayacagindan, ¢alismaya Gzen gostermek bir saygi gostergesi olarak kabul
edilebilir.

Bitirme projelerinde genel olarak baglica dort gesit kusur ve hataya
rastlanmaktadir (Aysan, 2003:32).

a) Yazim (iml3) hata ve kusurlan

b) Dilbilgisi (gramer) kurallarina uyulmamasi

¢) Anlatim kusurlar:

d) Metin bigiminde, yazi diizeninde ve sunus seklindeki kusurlar.

Yazim (iml2) kurallarmma uymamaktan kaynaklanan hata ve kusurlar,
gogunlugu olusturmaktadir. Projeyi hazirlayanin kelime ve yazim bilgisinin
yetersizligi ¢cok eskiden beri sikdyet konusudur. Kelimelerin yanliy yazilmasinin,
isaretlerin yanlis konulmasinin yani sira eklerin, birlestirmelerin yanlis yapilmasi da
bir yazi metnini bazen anlagilmaz duruma sokabilecek kusurlardir. Tiirk Dil Kurumu
tarafindan hazirlanan «Yazim Kilavuzu» kullamlmak suretiyle bu tiir hata ve
kusurlardan kurtulmak miimkiindiir.

Yazim kusur ve hatalarinin bir kism1 da, yazi taslagi dogru hazirlandigi
halde, yazinin bilgisayarda yazilmasi smrasinda olugmaktadir. Yanls tusa
basilmasindan kaynaklanan hatalar, duruma gore yalmz bir kag¢ kelimenin veya
harfin yanls yazilmas: sonucunu verebildigi gibi yaziyr anlasilmaz bir duruma da
sokabilmektedir. Klavyede yan yana bulunan baz1 harflerden birinin yerine 6tekine
basilmasi sonucu olarak, drnegin «gii¢» yerine «giiz», «meral;» yerine «meramy,
«kar» yerine «kan», «egit» yerine «egik» , «halat» yerine «hayat», «kesin» yerine
«kesir», «hazir» yerine «hasir» kelimeleri yazilmus olursa bunlar, yaziy1 kontrol
edenler igin tuzak olabilecek hatalardir.

Bilgisayarda yazim kusurlannin bir diger tiiri de, yazi isaretlerinin ve
biiyiik harflerin kullanilmasi, kelimelerin bitigik veya ayr1 yazilmasi kurallarina yazi
taslaginda dikkat edildigi halde, bilgisayarda yazilirken dikkat edilmemesidir. Bu
yiizden sozciik durumunda ayr1 yazilacak «ki» , «da» ve «de» heceleri, ek gorevi
yapan bitigik yazilacak «ki», «-da» ve «-de» ile karnistirilarak; nokta, virgiil, noktali

58



virgiil, kesme, tirnak, parantez v.b.isaretlerin yaz11ma51 unutularak veya bu isaretler
gereksiz yerlere konularak ciimle ve anlam karigikliklarina yol agilabilmektedir.

Dilbilgisi (gramer) kurallar1 bakimindan yapilan hata ve kusurlar da bitirme
projelerinde oldukca fazla goriilmekte olup bunlar, projeyi hazirlayan kisinin
dilbilgisinin yeterli diizeyde olmamasindan kaynaklanir. Kelimelerin ciimle i¢inde
belli kurallara uyularak siralamisinin, kelime bigimlerinin ve eklerin dogru olmasi ve
boylece anlatilmak istenen konunun yaziyr okuyan tarafindan iyi anlasilabilmesi,
projeyi hazirlayan kisinin dilbilgisi kurallarini iyi bilip uygulamasi ile miirmkiin olur
(Forsyth, 2000:54).

Metin bicimi ve yazi diizeni bakimindan rastlanan kusurlar ise, proje
taslagim hazirlayan kiginin paragraf ve siralama bakimindan yapabilecegi hatalarin
disinda, ¢ogunlukla yazma sirasinda ortaya gikmaktadir. Satirlarin bas ve sonlarimin
bir hizada bulunmamasi, baglik, ilgi, konu, vb. yazi unsurlarinin uygun araliklarda
diizenlenmemesi, paragraflarin  belirgin olmamasi, satir araliklanmn esit
tutulmamasi, baghklarin kAgidi ortalamamasi gibi pek ¢ok diizenleme kusuruna ek
olarak iist iiste vurulmus veya silinerek kirletilmis harfler yazinun anlam ve igerigini
bozmasa bile ¢irkin bir goriiniim yaratir.

3.3. Son Diizeltmeler

Yukarida belirtilen nedenlerden dolayi bitirme projesini sunmadan Once
gozden kacmis onemli anlam ve bilgi hatalanim bulmak igin bir kez daha gbzden
gecirmekte yarar vardir. Bastan sona gozden gegirilen yazilarda bile mantik hatalari,
yanliglar ve sayfalar arasinda celigkiler bulunabilir. Yapilan yanliglar ister bityiik,
ister kiigiik olsun, bilingli bir okuyucunun goziinde hatadir. Ama hatamin neden
yapildifim bilmek 6nemlidir; boylece zaman varken bulunup diizeltilmesi miimkiin
olur.

Genel ilke olarak hatali sayfalar yeniden yazilmalh ya da yapilacak
diizeltmeler sayfada iz birakmamalidir. Asil metnin fotokopi ile c¢ogaltilmasi
halinde, diizeltme yapilan kisimlar sayfa tizerindeki yerlerine yapistirilabilir. Bu tiir
diizeltmelerin c¢ekilecek kopyalarda goze batar iz birakmamas: igin ¢aba
harcanmalidir (Karasar, 2004:112). Yapisi, gecisleri bozuk, omurgasiz ve dagimk
yaziy! diizeltmek yerine yeniden yazmak daha iyidir. Son diizeltmelerde ayrica sayfa
diizeni, ekler, tablo ve grafik kuHamim ile ilave edilecek herhangi bir gsey varsa
bunlar da dikkate alinmahdar.

Bitirme projelerinin hazirlanmasi sirasinda sik rastlanan hatalar, asagida

gosterilmigtir. S6zkonusu hatalarin kontrolii ve diizeltilmesi i¢in, zaman ve emek
harcamaya deger birinin yardimi istenebilir (Terzi, 2003: 30).

59



Projenin Boliimleri

Konu Belirleme
Kapak Sayfasi

Ozet

Giris

Kaynak Taramasi

Yontem

Bulgular ve Sonug

Oneriler

Kaynakga

Anlatim Dili ve
Uslubu

Sik Rastlanan Hatalar

Amaca ve eldeki olanaklara uygun bir konu segilmemesi.
Diizenlemenin iyi olmamasi ve eksik bilgiler igermesi.

Cok uzun veya cok kisa yazilmasi. Amag, yontem ve
bulgularin digina ¢ikilmasi.

Cok uzun yazilmast, konunun disina ¢ikilmasi, gerektigi halde
kaynak gosterilmemesi. Ons6z izlenimi verilmesi.

Yeterli sayida 6nemli kaynaklara yer verilmemesi, en yeni ve
giincel kaynaklarin gézden kagiriimast.

Aragtirma konusuna ve amacina uygun -yontemin
secilememesi. Ornek sec¢imi, veri toplama, veri analizi ve
sonuglarin takdiminde uygun yolun izlenmemesi.

Bulgulann hatali olmast ve sonuglarin yanlis yorumlanisi.
Istatiksel analiz ve testlerin hatali olmasi.

Onerilerin anlaml ve uygulanabilir olmamasi, ¢ok uzun ya dé
¢ok kisa tutulmasi.

Listeyi genis tutmak i¢in metin kisminda ge¢meyen
kaynaklara listede yer verilmesi. Listenin sunumunda yaygin
olan akademik bildirim kurallarina uyulmamast.

Anlatim dilinin ve iislubun, projenin konusuna ve bilimsel
derinliine, okuyucu ya da yararlanic: kitlenin seviyesine ve
nihayet projeyi hazirlayamn amacina ve diizeyine uygun
secilmemis olmasi.

3.4. Cogaltma ve Ciltleme

Son dakikaya kadar gerekebilecek gesitli diizeltrnelerin yapilmasindaki
kolayliga da diisiinerek, proje metninin tek kopya halinde yazilip fotokopi ile
cogaltilmas1 idealdir. Kaybolma, yanma ve benzeri tehlikelerden korunmak igin
kopyalart ayn yerlerde saklamak yararhidir. Ayrica, projeye son sekil verilip
- ilgililere sunulmadan Once taslaklar atilmamalidir. Kelime iglem programlan
kullamlmas1 halinde de projenin kayith oldugu yedek CD’lerin hazirlanip
saklanmasi ayn1 sekilde yararl bir uygulamadir (Karasar, 2004:1 12).
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Bitirme projesi, gerekli inceleme ve diizeltmeler yapilarak ilgililere
sunulacak hale getirildikten sonra ¢ogaltma iglemi yapilmalidir. Bitirme projesinin
hicbir kopyasinda silinti, kazint:1 vb. olmamah; el yazisiyla veya bagka bigcimde
diizeltme, ekleme, ¢ikarma yapilmamalidir. Istenilen sayida ¢ogaltilip sunulurken
projenin ash ile birlikte bir de kopyasimin projeyi hazirlayanda kalmas dnemlidir.
Projenin aslimn ileride tekrar cogaltilma ihtimaline kargi ciltlettirilmemesi iyi olur
(Cebeci, 1997:194),

Az sayfadan olusan, kisa veya gegici bir siire igin kullamilacak projelerde
sadece zimba teline ihtiya¢ duyulabilir. Ama bitirme projesi gibi 6nemli raporlarin
mutlaka ciltlenmesi gerekmektedir. Bir¢ok kisi kolayca cevrilen sayfalanin diiz
yatmasim saglayan ciltleme sistemlerini begenir. Bu nedenle bitirme projesi
savunmasindan dnce, bitirme projesi kopyalan, jiiri {iyelerine spiral cilt yapilarak
dagitilr. Jiiri tarafindan onaylanan bitirme projesinin ii¢ adet kopyasi, arsiv ve
kiitiiphanelerde uzun siire iyi korunabilmeleri i¢in ciltli olarak teslim edilir.
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DORDUNCU BOLUM

BiTIRME PROJESININ BiCiMSEL
OZELLIKLERI






“Ydazma, matematige benzer.

Matematik bir dildir, bir iletisim aracidur.
Dil de matematiktir.

Diigtincenin aracidir”’.

N. McCloskey
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DORDUNCU BOLUM

BiTIRME PROJESININ BiCIMSEL OZELLIiKLERI

1. BiCiMIN ONEMI VE ISLEVI

Bitirme projesi ile ilgili ilk izlenim ¢ok onemlidir. Projeyi eline alan
kisinin, bir kelime bile okumadan 6nce ilk baktigi sey nasil goziiktiigiidiir. Bigim
olmadiginda, ge¢misle ilgili bilgiler uykuda goriilen rilyadaki karigik imgeler gibi
gozden kacar, kaybolur. Ciinkii insan beyni belli olciide diizen ve simetri
gerektirecek bicimde diizenlenmigtir. Bitirme projelerinde de "bi¢im" den begeniyle
s6z edebilmek igin, gekici ve ise yarar olmas: gerekir (Heritage, 1999:70).

Bir yazimn ne anlattif tartisilirken "igerigi" "biciminden" ayr: tutulur, fakat
bu aynm gercek degil soyuttur. Dolayisiyla igerik, bicimden anlagilabilir. Bi¢imle
amacin, etle kemik gibi bir biitiin olmas: gerekir.

Bitirme projesinin igeriginin biitiinliik, tutarlilik ve sistematik bakimdan iyi
bir diizeyde olmasi kadar gekil ve teknik ayrintilar yoniinden de belli sartlara uygun
olmas: gerekir. Birbirinden farkli bicimsel ve teknik &zelliklere sahip bitirme
projeleri ile karsilasmak miimkiinse de g¢ogu bilimsel aragtirma teknikleri
uzmanlarinin iizerinde birlestikleri 6zelliklerden bahsedilebilir.

Genel olarak, bicimde aranan nitelikler arasinda yalinlk ve kolay
anlasihrlik, mantifa uygunluk, denge ve bir 6rneklik 6nemli yer tutar. Projeye bigim
verilitken yazi alam, satir araliklari, sayfalarin numaralandirilmasi, béliim ve alt
boliimlerin baglatilmas: ve numaralandirilmasi, baglik sayfasi ve oteki sayfalarin
diizenlenmesi 6zel bir ilgi gerektirir.

2. BICIMSEL KURALLAR

Bitirme projelerinin hazirlanmasinda iki asamali hedef vardir. ~ IIk olarak,
projenin okunabilir olmasi, sonra da diizenli goriilmesinin saglanmasidir. Bicimin
yalin, gereksiz karmasiklik ve siislemeden arinmis ve kolayca anlagilir olmasi
Oonemlidir. Aslinda bunlar birbirini tamamlayan Ozelliklerdir. Yalinlik, aym
zamanda, projenin anlagilirligini da biiyiik Sl¢iide artirir.

Bilgilerin sunulusunda (yerlestirilmesinde) denge ve diizen, bicimde aranan
onemli &zelliklerdendir. Ornegin, baslik sayfasindaki bilgilerin yazi alam
ortalanarak ve belli araliklarla sayfada kiimelestirilmeleri, yaziya daha iyi bir
goriiniim ve anlagilirlik verir.
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Projede bir 6rneklik de ¢ok énemlidir. Dogru ya da yanlis, iyi ya da kotii,
benzer konularda kullanilan bir bigim, projenin her yerinde ayn: olmalidir. Ayni
sekilde yazi alani olgiileri, baglik blglmlen projenin her yerinde aym o&zellikleri
tagimalidir (Karasar, 2004:18).

Projenin yazilmasinda kullanilacak bilgisayar programimin seciminde de
ozen gosterilmelidir. Bu se¢imi yaparken istenen harflerin (punto) biiyiikliigli ve
sekilleri, projede kullanilacak 6zel isaretler, yazi1 koyulugunda bir 6rneklik dikkate
almmali ve proje, bagtan sona aym punto ile yazimalidir.

2.1. Kapak Sayfasi

Dis kapak ve i¢ kapak, bitirme projesi ile ilgili bibliyografik kimlik
bilgisinin eksiksiz olarak verilmesi gereken kisimdir. Dig ve i¢ kapak sekli ile ilgili
ozellikler agagidaki gibidir.

2.1.1. D1y Kapak Sekli

Dis kapakta, bitirme projesini hazmlatan Universite, Fakiilte veya
Enstitii’ye bagh anabilim ve varsa bilim dalimn adlar, bitirme projesinin baglii,
bitirme projesini hazirlayan Ogrencinin adi soyad: ve numarasi, bitirme projesi
damgmaninin unvam ve adi, bitirme projesinin yapildig: yer ve tarih, ay ve yil olarak
yer almalidir.

Dig kapak, beyaz bristol karton olmali ve dis kapagimn sirtinda projenin adi
ve projeyi hazirlayamn ismi bulunmalidir. Projenin ad: 18 punto biiyiikliigiindeki
biyiik harflerle yazilmali ve sayfayr yaklagik olarak ortalamalidir. Proje adinin 1 ara
altina 14 punto harflerle, fazla dikkat ¢ekmeyecek sekilde ve parantez icinde
“Bitirme Projesi” yazilmalidir. Proje adinin diginda kapaktaki diger yazilar 14 punto
harflerle yazilmalidir. (Bkz. Ek 1)

2.1.2. i¢ Kapak Sekli

Dis kapaktaki bilgilerin ayms1 i¢ kapakta da yer almahdir. I¢ kapaktaki
yazilar (proje adi da dahil) 12 punto harflerle yazilmahdir. Birinci bitirme projesi
savunma siavi sonucunda jiiri tarafindan “diizeltme” karan verilen ve diizeltilerek
ikinci sinav Oncesinde spiralli cilt olarak Enstitii’ye ve jiiri liyelerine dagitilan
bitirme projesi kopyalarinda i¢ kapakta bitirme projesi veya tez damigmani ile ilgili
bilgilerden sonra “Diizeltilmig Bitirme Projesi” ibaresi yer almalidir. Ayrica, i¢
kapaktan sonra diizeltme ile ilgili tiim bilgilerin yer aldigr bir agiklama metni
olmalidir: Proje metni icerisinde de diizeltmelerin yapildifi her sayfa i¢in ilgili
sayfanin alt bilgi b6limiinde “diizeltme” ibaresi yer almalidir.
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2.2. Kagit Cinsi ve Sayfa Diizeni

Projenin biciminin olusturulmasinda kagit cinsi ve boyutu ile sayfa
diizeninin ¢ok dnemli rolii vardir. Sayfa diizeni, satir araliklar, satir bas1, bagliklar ve
kenar bosluklari, yazi bicimi ve punto biiyiikliigii, sayfalarin numaralandiriimasi,
sayllar ve yiizde isaretleri ile metin icinde kullanilan kisaltmalarin nasil yazilacag
gibi cesitli unsurlarin uygun sekilde kullamlmasi esasina dayanmaktadur.

2.2.1. Kagit Cinsi

Projenin tamanu boyut, kalite ve renk itibariyle aym nitelikteki kagitlara ve
kégidin tek yiiziine yazilmalidir. Bu konuda tavsiye edilen ve en ¢ok kullanilan A4
boyutundaki 70-80 gramlik, birinci hamur, beyaz kagitlardir. Ancak projede cesitli
tablo, grafik, sekil, vb. icin gerekirse ciltlemede uygun surette katlanacak sekilde A4
boyutundan farkli kagit kullanilabilir.

2.2.2. Yazi Alam

Projenin yazilmasmnda kullamlan yazi kigitlanmin dért yamindan belli
bosluklar birakildiktan sonra arta kalan alan, yazi alamdwr. Projedeki yazilar, ¢ok
onemli bir neden olmaksizin bu alanin digina tagirilmamalidir. Sayfada, yazi alanimin
sinirlarini belirleyen yan bosluklarin birakilmasinda géze hos goriiniirliik ve gerekli
cilt yapis1 dikkate alinmalidir. Bu konudaki yaygin uygulama diizenine gore,
sayfanin sol kenarn ile iist kenarinda (40) milimetre, sag kenan ile alt kenarinda ise
(25) milimetre bogluk birakilmalidir.

Diger yandan yogun bir metin can sikict ya da okunmasi zor olabilir.
Ayrica, bir projenin nasil kullamldigi diisiiniildiigiinde-notlar eklenmis, elden ele
dolastirilmig, toplantilarda tartisilmis vs - bunun uygun bir bicimde gerceklesmesi
icin yeterli bosluk yaratmak okuyucularin begenisini kazanacaktir. Bu nedenle;
sayfa kenarlannm daraltmadan, paragraflar ya da boliimler arasinda yeterli bosluk
birakarak satir aralartm dikkatli secerek (bir bucuk aralik) ve kullamimi kolay
goziiken bir genel diizenleme ile sayfalarin uzunluklari dengelenmelidir.

2.2.3. Satir Arahklar:

Bitirme projesi yazilirken satirlar arasinda birakilan araliklar 6zel bir Snem
kazanir. Genellikle ii¢ tiir satir ayan kullanilir. Bunlar sikigik, normal ve genig satir
araliklanidir. Bilgisayarla yazma halinde bu konuda daha biiyiik esneklikler
bulunmaktadr.

Sikigik satir araliklar, ii¢ satirdan uzun olan aynen aktarmalarda, dipnot ve
kaynakca bicimlerinde, baz1 cizelge ve sekillerde, eklerde verilen kisa rapor ve
yazilarda ve benzeri 6zel durumlarda kullamilir. Yerden c¢ok kazang saglamak
istenen durumlarda, normal metin de sikigtk satir araliklaniyla yazilabilir. Bu
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takdirde paragraflar arasinda birer normal satir aralifi bogluk birakilir (Karasar,
2004:19).

Genis satw arabiklari, projedeki alt bolimlerin birbirinden ayrilisi ve
projenin ilk taslagimun yazilist (diizeltmeleri kolaylastirmak igin) gibi 6zel
durumlarda kellanilir. Yazi metninde ne kadar ara bosluk varsa metin o kadar rahat
okunabilir. Bu nedenle bitirme projelerinin yazimu sirasinda genellikle bir buguk
satir aras1 bosluk kullanmak ve kenar bogluklarim genis birakmak tercih edilmelidir.

Ancak; Onsodz, Sekil Listesi, Tablo Listesi, Kisaltmalar Listesi, Kaynaklar,
Ekler ve proje metni i¢inde yer alan sekil/tablo agiklamalari tek satir arahkli yazilir.
Icindekiler boliimiinde bir buguk aralik kullamlabilir.

2.2.4. Satirbag1

Satirbagi, yazida her paragrafin Steki satirlara gore biraz geriye almarak
baglatildigr yerdir. Satirbasimin yazi alani sol kenarindan ka¢ harf boslugu (vurug)
iceriden baslamasi gerektigi hakkinda farkli uygulamalar vardir. Burada onemli
olan, her paragrafin nereden bagladigimi ilk bakista gorebilmeyi saglamaktir.
Satirbagi igin birakilan bosluk, genellikle yedi (7) harf enidir (Karasar, 2004:19).

2.2.5. Kenar Bosluklar1

Yazi metninin iki yana yaslanip yaslanmayacagina karar vermek suretiyle
kenar bosluklart belirlenebilir. Bu tamamen yaratilmak istenilen izlenime baghdir.
Bitirme projelerinde genellikle “iki yana yasla” yontemi tercih edilmektedir. Tki
yana yaslanmarmus metin daha teklifsiz ve rahat goziikiir.

ki yana yaslanmis metin ise bitirme projesinin daha ciddi ve diizenli
goriinmesine yardimei olur. Ayrica, projede ¢ok sayida sekil ve tablo varsa karmagik
gbziikme riski vardir. Bu durumda metnin sag tarafa yaslanmasi temiz ve diizenli
goriinmesini saglayacaktir.

2.2.6. Bashklar

Boliim baghiklart (Onséz, Icindekiler, Giris, Ekler) birinci derecede
bashiklar olarak yazilirlar. Birinci derecede baghklar, yeni bir boéliime gegisi
gosterdiginden her zaman sayfa baglarinda yer almalidir. Baghik 6zellikleri asagidaki
gibidir. ;

Birinci derece baghklar; biiyiik harf, 14 punto, koyu harflerle.
Tkinci derece bagliklar; biiyiik harf, 12 punto, koyu harflerle
Ukiincii derece basliklar; kiigiik harf, 12 punto, koyu harflerle.
Dordiincti derece basliklar; kiiciik harf 12 punto, italik harflerle.
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Dérdiincii derece bagliklarin kullanimi genellikle tercih edilmese de zorunlu
durumlarda kullanilabilir. Dordiincii dereceden daha alt derecede baghk kullanilmaz.
Baghklar sayfanin son satir1 olarak yazilmaz, en azindan iki satir daha
sigdirilamiyorsa baglik sonraki sayfada yer alir. Bir paragrafin ilk satir1 sayfanin son
satir1, paragrafin son satir1 da sayfanin ilk satiri olarak yazilamaz.

2.2.7. Yaz1 Bicimleri ve Punto

Bitirme projesinin yaziminda konunun icerigi geregi, aktarma yapmak veya
bagka dilden 6ding alinmiug kavrami yazmak amaciyla Tirk alfabesi digindaki
alfabelerin kullamlabilmesi sakli kalmak kaydiyla, Times New Roman ve Arial gibi
Tiirk alfabesinin kitaplarda kullanilan veya bunlara yakin italik ve siyah punto
yazmaya elverigli karakterleri kullanilmalidir.

Yukaridaki yazi bigimlerinden hangisi tercih edilirse edilsin, dipnotlar i¢in
10 punto, bitirme projesi veya tez metni icin Times New Roman 12 punto veya Arial
11 punto, bitirme projesinin cesitli kisim, bdliim, altbsliimlerinin bagliklar: igin 14
punto kullanilmalidir. Bu punto diizeni, bitirme projesinin biitiiniinde standart bir
bicimde uygulanmalidir.

Bitirme projesi metninde yabanci dilden 6diing alinmig sozciikler ve 6zel
olarak vurgu yapilmak istenen ifadelerle referans dipnotlarindaki kitap ve dergi
isimleri ile bunlarin yerini tutan kisaltmalar, siyah karakter ile yazilir. Bu durumda
siyah karakter bitirme projesinin biitiin{inde aym tutarlilikla uygulanmalidir.

2.2.8. Sayfalarin Numaralandirimasi

Bitirme projesinin dis kapagi digindaki tiim sayfalarina sira ile numara
verilmelidir. Numaralama, bitirme projesinin on kismuinm bir parcast olan i¢
kapaktan baglatilir. Ancak, hem i¢ kapak, hem de bitirme projesi onay sayfasinda
numara belirtilmez. Numaralarin gosterildigi ilk sayfa, 6z (abstract) sayfasidir. Bu
sayfanin numarasi, Romen rakamuyla (iii)’diir. Sayfa numaralar1 Times New Roman
10 punto ile yazilir. Sayfalarmm (1,2,3,4..) seklinde Arap rakamlan ile
numaralandirilmasi gerekir. Bitirme projesinde kullanilan tablo, sekil, grafik, resim,
plan, harita vb.’nin numaralanmasinda, I, II, IIT veya 1, 2, 3 gibi Romen veya Arap
rakamlar1 kullanilir.

Sayfa numaralamasi projenin girig boliimiiniin ilk sayfasindan baglayarak,
ekler de dahil olmak {lizere projenin son sayfasina kadar devam eder. Projenin
icindekiler, 6zet, 6nsoz, tablo listesi, sekil listesi ve kisaltma listesinden olugan ilk
kismu kii¢iik Romen rakamlari ile (i,ii,iii,iv.... gibi) numaralandirilir.

Sayfa numaralart birbirini izleyecek sekilde her sayfanin alt kismina ya da
iist kismina konulabilir. Yaygin uygulama, numaralar1 sayfa altina ve orta kisma
koymaktir. Sayfa numaralarini iki ¢izgi arasina veya tinak icine almaya gerek
yoktur. Sayfa numaralarinin yanina nokta, ¢izgi ve benzeri higbir isaret konulmaz.
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Her sayfada, sayfa numarasiyla metin arasindaki bosluk, bir buguk aralikli bir
satirdan az olamaz.

2.2.9. Sayilar ve Yiizde isareti

Projede, tek rakaml (1, 2, 3, 4... gibi) sayilar ile yiiz (100) ve yliziin katlar:
(200,300...) yaz1 ile (bir, iki, yiiz, i¢ yliz.) digerleri rakamla yazilir. Ondalik sayilar,
tarihler, telefon numaralari, cadde ve sokak numaralari, sayfa numaralari, metinde
aciklanmak i¢in ¢izelgelerden alinan sayilar, yiizdeler, lgekle birlikte kullanilan (2
giin, 3 kilo, 12 cm.) sayilar rakam ile yazilir (Karasar, 2004:108).

Hicbir ciimle rakam ile baglatilmaz. Ciimlenin say ile baglatilmasi zorunlu
ise, yukarida belirtilen kurallara uyulmadan say1 yazi ile yazilir. Derecelendirmeyi
bildiren rakamlardan sonra nokta konulmasi (29. giin vb.) yeterlidir. Ayrica 29 ncu
seklinde -nci, -ncu ekleri kullanuimaz.

Yizde (%) isareti rakamla kullamilir. Rakamsiz durumlarda, "yiizde"
sozciigii kullamlr. Omegin "kizlarin erkeklere oram1 %20" soziinde % isareti,
"ylizde olarak diigiiniildiigiinde" soziinde ise "yiizde" sozciigii kullanulir. Yaz1 icinde
verilen yiizdelerde rakam kullanilirsa, yiizde anlatimi (%) isaretiyle "%35" seklinde
yazilir. Yiizde ifadesinden sonra rakam kullanilmazsa bu anlatim yaziyla "yiizde"
seklinde yazilir. Ornegin "yiizde kag1 olduguna bakmak gerekir" soziinde (%) isareti
kullanilmaz.

2.2.10. Kisaltmalar

Projede herhangi bir kelimenin kisaltmasi, o kelimenin tamamim yazmaya
figenildigi kanisii uyandirabilir. Bu nedenle kisaltmalardan kacinmak ve kisaltma -
yerine miimkiinse bagka bir kelime kullanilmasi tercih edilmelidir.

Diger yandan uzun kelimeleri sadece ilk harfleri ile belirtmek metnin daha
kolay okunabilmesini saglar. Ornegin Tiirkiye Biyiik Millet Meclisi gibi uzun
isimlerden olusan bir metin par¢asim okumaya c¢aligmak. oldukc¢a zordur. Ancak
bunlarin neyin kisaltilmig1 oldugunu belirtmek de bir zorunluluktur.

Kisaltma yaparken uygulanmasi gereken kurallar sunlardir:

a) Kisaltilmak istenen kelime, bastan ilk ti¢ harfi alinarak kisaltilmalidir.
Tek heceli sozciikler, ilk harfi almarak kisaltilir. Or: ciim. (ciimle), C.
(Cilt)

b) Bilesik sozciiklerde birinci sdzciigiin ilk ti¢ harfi, ikinci s6zciigiin ilk
harfi alur. Or: dilb. (dilbilim)

c) Ozel isi.r'nlerde ilk harf biiyiik olarak yazilir. Kisaltmanin sonuna nokta
konur. Or: Ank. (Ankara)
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d) Kurum adlarinda her sézciiglin ilk harfi alimr, biiyiik harfler kullamlir,
harflerden sonra nokta yer almaz. Or: DPT (Devlet Planlama Tegkilat)

e) Birkag sozciigiin siklikla bir arada ve bir terim bigiminde gegtigi hallerde
her bir sdzciigiin ilk harfi alinr, aralara nokta yerlegtirilir. Or: a.g.e. (Ads
gecen eser) (Terzi, 2003:15).

Kisaltma yapilmasi gerektiginde yapilan kisaltmanin ilk gegtigi yerde tam
ismini yazip hemen yamma parantez icinde kisaltilmismin yazilmas: gerekir.
TBMM, UNESCO ve TCDD gibi herkesge kolayca anlasilabilen kisaltmalar i¢in
ayrica agiklama yapilmasina gerek yoktur (Karasar, 2004:104).

KISALTMALAR sozciigii bilyiikk harflerle, koyu ve sayfa ortalanarak
yazilir. Tek satir aralik verilerek sayfamn soluna dayal olacak sekilde tiim
kisaltmalar alfabetik olarak siralanr. (Bkz. Ek 6)

3. ALINTI YAPMA VEYA AKTARMA

Bitirme projesi ilgili konuda daha 6nce yapilmus olan ¢ok sayidaki kaynaga
bagvurmak suretiyle hazirlanir. Bu amagla diger aragtirmacilar tarafindan yapilan
caligmalar degerlendirilir ve ¢ogunlukla bu ¢aligmalarin farkli bir yonii ele alinarak
incelenir. Boylece iizerinde c¢aligilan goriislerin sunulmasi ve kuvvetlendirilmesi
igin, bagka aragtirmalardaki diigiince ya da bulgulardan aktarma yapmak zorunlulugu
ortaya c¢ikar. Bu sekilde aktaridan bilgi ya da bulgulara “alinti”, “atif” veya
“referans” denilmektedir.

Projeyi hazirlayanin, belirli bir kaynaktan yararlanmaya karar verdikten
sonra yapacaf ilk ig, yararlanacagi kaynaktaki bilgilerin alint1 seklinde mi, yoksa
yazimin anlamini bagka kelimelerle ve kendi iislubu ile ifade etme seklinde mi
~ olacagim belirlemektir. Bu nedenle bitirme projesinin hazirlanmas: sirasinda en
onemli konulardan birini, bu aktarma ya da alintilann nasil yapilacagi konusu
olusturmaktadir. Yararlanilan kaynaklardan alinti yaparken g6z Oniinde
bulundurulmasi gereken kurallara uygun davramlmasi halinde hem yapilan
caligmamn bilimsel degeri yiikselmis, hem de bagka aragtirmacilarini emeklerine ve
telif haklarina saygi gosterilmis olunacaktr.

Yararlanilan kaynaklardaki bilgi ve bulgular ya aynen oldugu gibi aktarilir
ya da 6zil degistirilmemek kaydiyla bitirme projesini hazirlayanin kendi iislubu ile
yorumlanarak verilir. Bu sekilde yapilan aktarmalardan birincisine dogrudan
aktarma, ikincisine ise dolayli aktarma denilmektedir. Her iki durumda da alint1
yapilan kaynaga mutlaka atifta bulunulmasi ve atiflarin her birine, birbirini izleyen
numaralar verilmesi gerekmektedir (Dinler, 2004:18).
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3.1. Dogrudan Aktarma ve Yazim Esaslar

Dogrudan aktarmada, bir bagka kaynaktaki metin hicbir degisiklik
yapilmadan kendi bi¢im ve igerigi ile aynen oldugu gibi almr. Dogrudan aktarma
yapilmasinin temel sebebi, alinti yapilan metnin dolaylh aktarma yolu ile
agiklanmasinin ¢ok gii¢ ya da imkansiz olmasidir. Bu nedenle asagidaki durumlarda
dogrudan aktarma yapilmas1 uygundur.

* Yasa, tiiziik ve yonetmelik maddeleri

o Formiiller

» Atasozleri ve vecizeler

o Siirler

+ Bilimsel kanun ve hipotezler

¢ Dolayh aktarmanin ¢ok gii¢ oldugu metinler

Dogrudan aktarma yaparken alintilarin uzun olmamasina &zen
gosterilmelidir. Zira, dogrudan aktarmalarin ¢oklugu, bitirme projesinde akicilifi
onler (Dinler, 2004:110).

Dogrudan aktarmalarda kaynaktan aynen alinan bilgiler (guotation) ii¢
satirdan daha uzun degilse ¢ift tirnak isareti icinde gosterilir. Eger alinti ii¢ satirdan
uzun ise, alint1 yapilan metin sikistinlmig paragraf seklinde yazilir ve tirnak isareti
kullanilmaz. Ancak, alintimmn ilk ve son satirlari ile bitirme projesi metni arasinda en
az iki aralik bosluk birakilmak suretiyle alint: ile metnin ayirt edilmesi saglanir. Bu
amagcla, bitirme projesi metninde kullamilan puntodan daha kiiciik punto kullanilir ve
alintinin paragraf bagi olan ilk satir1, ana metnin baglangicindan sekiz harf boglugu
daha iceriden baglatilir. Normal satirlarin baginda ve sonunda da dort harflik bogluk
birakilir (Dinler, 2004:109).

Bagka kaynaklardaki bilgilerin aynen aktarilmas: durumunda, kaynaklarda
noktalama igaretleri ve ¢eviri yanliglar1 dahil olmak tizere harf, ciimle, tarih, yer vb.
gibi yanhighiklar da tekrarlamir. Bitirme projesini yapan kisi, kaynak metindeki
yanlighklan diizelterek vermek isterse, o zaman dogru bilgi, yanlis bilgiden hemen
sonra bir parantez i¢inde gosterilir.

Bitirme projesinde, kaynaktan aynen aktarilan bilgilerin tamam
verilebilecegi gibi, 6rnegin climle, paragraf veya sayfalar halindeki bilgilerin sadece
belli kisimlari da verilebilir. Bu durumda, ciimlelerde belli kelimelerin, cesitli
ciimlelerin, paragraf ve sayfalarin atlanarak verildigini géstermek iizere, atlanan
yerler ii¢ nokta ile belirtilir.

Bazen dogrudan alint1 birkag paragraftan olusabilir. Aradaki paragraflardan
bir ya da daha fazlas1 ¢ikanlmak istendiginde ¢ikarilan paragraflar gostermek icin
paragraflarin ¢ikanildig) yere bir satir boyunca aralikli olarak ii¢ nokta (... ... ... ) ya
da tam satir nokta (........... ) siralanar (Dinler, 2005:112).
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Bitirme projesinde, dogrudan aktarmalar biiyiik 6lciide 6n plana ¢ikiyor ve
cahigmaya karakterini veriyorsa o caligma montaj kokar. Bir bilimsel ¢aligmada,
dogrudan aktarma geklindeki alintilarin, aragtirmanin %10’unu agmamasina 6zen
gosterilmelidir (Dinler, 2005:117).

3.2. Dolayh Aktarma ve Yazim Esaslar

Dolayli aktarma, bitirme projesini hazirlayamn yararlandigi herhangi bir
kaynaktaki bilgileri, 6zgiin bicim ve igerife uyma zorunlulugu olmadan kendi
anlatimi ve kendi ciimleleriyle ifade ederek aktarmasidir. Bu tiir aktarmalarda,
aktarilan metin i¢in tirnak igaretleri ya da sikigtirilmig paragraf gibi herhangi 6zel bir
igaret ve bicim kullanilmasina gerek kalmaz.

Dolayli anlatim, bitirme projesi metninde biitiinlikk saglanmasina ve
konunun akici bir iislupla anlatilmasina olanak saglar.- Ancak dolayli aktarma,
dogrudan aktarmadan daha zordur.

Dolayli aktarmada, aktarilan metindeki tiim bilgilerin bitirme projesini
hazirlayan tarafindan kendi iislubu ile &zetlenerek verilmesi de miimkiindiir.
Bunlarin digindaki iigiincii bir yontem ise alinti yapilan metindeki bilgilerin bir
kisminin dolayli, bir kisminin dogrudan aktarilmasidir.

Dolayli aktarmada 6nemli bir ayrint1, aktarma yapilan kaynaktaki esas bilgi
ya da diislincelerin, bitirme projesini hazirlayanin kendi iislubu ile aktarilmasi,
yazdiklariin kendi mali oldugu anlamina gelmedigidir. Bu nedenle, dolayli
aktarmalarin kaynaklarinin mutlaka gosterilmesi gerekir (Dinler, 2005:124).

4. KAYNAK GOSTERME VE DiPNOT YAZMA

Bilimsel bir projede aragtirmacilar hatin sayilir dlgtide diger bilimsel
yayinlardan ve aragtirmalardan alint1 yaparlar. Bitirme projesini hazirlayamin bagka
kaynaklardan bilgi alirken, neyi, nereden ve nasil aldigim belirtmesine kaynak
gosterme denir. Bu, bitirme projesinin yaziminda bilimselligin ilk ve kaginilmaz
geregidir. Bunlarin belirtilmedigi bir bitirme projesini, aragtirma raporunu, kitabi,
makaleyi, degerlendirmek cok zordur. Bu durum, okuyucunun, aragtirmamn
ozgiinliigiinden kuskulanmasina da yol acabilir (Karasar, 2004:53).

Bu pedenle metin icinde her alinti yapildiginda ozgiin kaynaga atifta
bulunulmalidir. Metinde yapilan atiflarin tiimii kaynakgada, kaynakcada olan
kaynaklarn tiimii de metinde bulunmalidir. Bir proje yazarken amaci destekleyecek
kadar kaynak gostermek yeterlidir. Daha gok kaynak daha iyi proje demek degildir
(Kokdemir, 2004:19).
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4.1. Kaynak Gostermenin Onemi

Bitirme projesini yazmaya baglamadan dnce yapilacak ilk is, ilgili konuda
daha once yapilan caligmalari incelemektir. Bu sayede daha once yapilmig olan
cahismalarin tekrar edilmesi Onlenmis olur ve mevcut bilgi birikimine katkida
bulunacak caligmalarin Onii agilir. Ancak, yapilan ¢aligmalarda bagkalarinmin
bilgilerinden veya fikirlerinden yararlanildifinda, bilginin kaynagi ve neyin nereden
6diing ahndiginin da agikga belirtilmesi gerekir (Kurbanoglu, 2004:1).

Diger yandan kaynak gosterme bilim ahlakimin da bir geregidir. Kaynak
gosterilmedigi takdirde, ortaya konulan fikirlerin yazara ait oldugu varsayilir.
Kaynak gostermek suretiyle, savunulan bilginin dogrulugu, giivenilirligi ve
tarafsizhigr konusunda okuyucuya denetim olanagr saglamir ve aragtirmacinin kendi
katkisimin ne oldugu agik¢a gosterilmis olur. Bu baglamda kaynak gostermenin dort
temel fonksiyonu vardir. Bunlar:

a) Yararlanilan kaynaklarin yazarlarina minnettarhig ifade ederek, ahlaki ve
yasal kurallara uymak.

b) Okuyuéuya alimtilarin (aktarilan bilgilerin) asil kaynaga uygunlugunu
denetleme imként vermek.

¢) Projede ileri siiriilen goriis ve olgulari, varsa destekleyen ve
desteklemeyen goriis ve olgularin varligini belirterek, arastirmacinin,
bunlar1 goz oniine aldigim kamtlamak. .

d) Okuyucuya, aym konuda yararlanabilecegi 6teki 6nemli kaynaklara
bagvuru saglamak (Cole ve Bigelov, 2006:58).

4.2. Kaynak Gostermede Temel Yaklasimlar

Herhangi bir arastirmada veya bitirme projesinde yararlanilan kaynaklar
belirtmenin ¢esitli usulleri vardir. Caligma sirasinda yararlanilan kaynaklar, alfabetik
olarak diizenlenmek suretiyle calismamin sonuna eklenen kaynakcada gosterilir.
Ancak, kaynakca, calismada sunulan bilgilerin hangi kaynaktan alindig1 ve kime ait
oldugn konusunda bilgi vermez. Bu nedenle, bagka kaynaklardan aktarilan her
bilginin yaminda bilginin kaynagina gonderme yapilmas: gerekir (Kurbanoglu,
2004:5).

Gonderme yapilirken, okuyucunun sozkonusu kayna@ kaynakcada
bulmasina yardimct olacak kadar bilgi aktarilmas: yeterlidir. Bu amagla kullanilan
baslica iki temel yaklasimdan veya yontemden sozedilmektedir. Birincisi dipnot
yontemi veya niimerik sistem denilen yontem, ikincisi ise soyad-yil veya yazar-tarih
sisternidir.
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Genelde tiim kaynak gosterme yontemleri birbirine benzemektedir. Ancak
aynntilarda farkhlik gosterirler ve bu farkliik ilgili bilim dalmn ihtiyaglarindan
kaynaklanir. Onemli olan hangi sistem segilirse segilsin, segilen yontemin tutarl ve
siirekli bicimde kullamimasidir. Burada, yaygm olarak kullamlan sistemlerden
dipnot yontemi ile soyad-yil yontemi ayrintilariyla ele alinarak agiklanmaya
caligilmugtir.

4.3. Kaynak Gostermede Dipnot Yontemi

“Dipnot”, “sayfanin altina yazilan not” anlamina gelir ve dipnota “alt yaz1”
da denilebilir. Ancak, dipnot ifadesi yaygin kabul gormiigtir (Dinler, 2004:150).
Metnin yaziminda verilen bilgilerin hangi kaynaga ait olduklari dipnotlarda
gosterilir. Kaynak bilgisi, climlenin bitiminde sira numarasi verilerek sayfanin altina
ya da boliimiin veya yazimn sonuna yazilir.

4.3.1. Dipnotun Metin icindeki Yeri ve Numaralandirilmas:

Dipnotlar, her sayfada metnin en son satirinin altinda metinden tek satir
aralik. brrakilarak dipnot ¢izgisiyle ayrilan yazi alaminda gosterilir. Dipnot ¢izgisi,
yazi alam sol kenarindan baglayan yaklagik 4 cm uzunlugunda yatay bir ¢izgidir.
Dipnotlar, bu kisma birbirini izleyen numaralara uygun surette yerlestirilirler.

Sayfa altinda yer alan dipnotlarmin hangi kaynaktan alindiginin kolayca
anlagilabilmesi icin, yapilan almtilar ve alintilarin kaynafim gostermek lizere
dipnotlarina numara verilir. Numaralama, projedeki tiim dipnotlar1 kapsayacak
sekilde (1) rakamundan baslayarak yazilabilecegi gibi her bir béliim icin ayri ayri
numaralama da yapilabilir. (Terzi, 2003:20).

Her bo6liim i¢in ayr1 numaralama yapildiginda dipnot numaralari, her
boliimiin ilk sayfasinda 1’den baglayarak boliim sonunda tamamlanacak bigimde
verilir. Her yeni boliim igin tekrar 1’den baglayan numaralama yapilir.
Numaralamada Arap rakamlari kullanilir

" Metin icinde dipnot numarasmmn yeri ise, alinti yapilan ciimle ya da
paragrafin hemen sonudur. Dipnot numarast, ciimle veya paragrafin son kelimesinin
iizerine (yarim aralik) yazilir ve ayrica bir bogluk birakilmaz. B&lim ya da altboliim
bagliklarina dipnot numarast yazilmaz. Her alintrya, ya da aktarilan bilgiye iligkin
dipnot, ayn1 sayfada gosterilir.

Atif vermek veya agiklamada bulunmak amaciyla verilenler diginda sadece
bir kavramu aydinlatmak i¢in verilen dipnotlar numara yerine *, ** geklinde
sembollerle de gosterilebilir. :
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4.3.2. Dipnotlarin Yazihis1 ile Tlgili Kurallar

Bitirme projelerinin hazirlanmas1 swrasinda yararlamilan kaynaklarin
tanutilmas: ve dipnotlarinda belirtilmesi sirasinda dnem arzeden ¢ tiir bilgi vardir.
Bunlar sirasi ile;

* Yazar ad: (yoksa derleyenin ya da ¢evirenin adi),
¢ Eser ad
¢ Yaymm bilgileri (baska sayis1, yayinevi, basildif1 yer ve yayim tarihi).

Dipnotlarin yaziminda belirli kurallara uyulmas: ve yukanda belirtilen
bilgilerin uygun gekilde verilmesine Ozen goOsterilmesi, bitirme projesinin
degerlendirilmesinde olduk¢a 6nem verilen bir unsurdur. Dolayisiyla, dipnot yazim
kurallanina uyulmamis olmas:t hemen fark edilir ve olduk¢a yogun bir ¢aligmanin
iirlini olan projenin olumsuz degerlendirilmesine yol acabilir (Dinler, 2004:152).

Dipnotlanin belirtilmesinde gerek kelime tizerindeki rakamlar gerekse sayfa
sonundaki rakamlar, kiiciik puntolar ile yazilmalidir. Her dipnotu, kullamildig:
sayfanin sonuna yerlestirilmeli- ve dipnotlarimin bir sonraki sayfaya kaymamasina
dikkat edilmelidir. Dipnotlar aralik verilmeden ve normal yazidan daha Kkiigiik
puntolarla yazilmalhdir.

Dipnot yaziminda uyulmasi gereken kurallar, alinti yapilan kaynaklann
niteligine gore farklilik gostermektedir. Bu nedenle asagida cesitli kaynaklarin
dipnotunda gosterilmesi ile ilgili kurallar ayr1 ayn agiklanmaya caligilmigtir (Bkz.
Ek-8).

a) Bir Kitabimn i1k Kez Dipnotunda Gésterilmesi

Bir kitabin dipnotunda ilk kez gosterilmesi sirasinda aktarilmas: gereken ilk
bilgi yazann veya yazarlarin adi, kitabin tam adi, yayimnevi, yaymn yeri ve yaymn
tarihidir.

Yazar Adx: Tk 6nce ilgili kitabr yazan kisinin ad1 ve soyadi verilir. Yazann
unvamm belirten Prof., Dr., vb. kisaltmalar yazarin ad ile birlikte yazilmaz. Yazarin
soyadinin biiylik harflerle yazilmasina ve ilk adimin kisaltilmasina da gerek yoktur.
I¢ kapakta, yazarm takma unvan veya miistear adi kullamilmigsa, bu ad dipnotta
aynen verilir.

iki veya ii¢ yazarli eserlerde, her yazarn adi, eserin i¢ kapagmnda verilen
sirayla ve aralarina virgiil konularak verilir. Ugten fazla yazan olan eserler igin,
sadece ilk yazarin adi ve soyad: verildikten sonra “ve digerleri” anlamina gelen
“v.d.” ibaresi kullanilir.
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Auf yapilan eserin i¢ kapaginda bir yazar adi verilmemigse ve eserin yazar /
yazarlarn bagka sayfa veya kaynaklardan da elde edilememigse, o zaman dipnot, eser
adiyla baglar. Ancak, eserin yazarlari bagka sayfa veya kaynaklardan dogru olarak
saptanmgsa, o zaman bu adlar, atif yapilan eserin i¢ kapagi disinda bir yerden elde
edildiklerini géstermek iizere, parantez i¢ine alinirlar.

Kitap ve makale gibi eser adlarindan sonra eger varsa, kitabi yayina
hazirlayan, editor, ¢eviren, resimleyen, ¢izen vb. kigilerin adlar1 da yazilmahdir. Bu
amagla ceviren, editdr, yayima hazirlayan vb. dendikten sonra iki nokta {iist {iste
konularak isimleri yazilir. Istenirse bu iglev adlar1 yay.haz. , ed. , cev., ¢iz. seklinde
kisaltilarak da verilebilirler.

Kitabin Adi: Kitabin i¢ kapaginda yazildigi sekilde verilir. Bu baglk,
higbir kisaltma ve ilave yapilmadan dipnotlarinda aynen yazilir. Kitap adimn
yaziminda, baghktaki her kelimenin sadece ilk harfleri biiyiik harfle yazilir. Ancak
ve, ya da, vb. onemsiz kelimeler kiiclik harfle yazilir. Eser ad1 bu 6nemsiz sayilan
kelimelerden biri ile baglarsa, bunlarin ilk harfleri de biiyiikk yazihr (Dinler,
2004:154).

Dipnotlarda kitap adlann koyu renk harflerle yazilir ve kitap adinin
bitiminden hemen sonra virgiil konur. Kitap adlarimin altimn ¢izilmesine gerek
yoktur.

Yaymm Bilgileri: Dipnotlarda, yazar adi, eser adi, ¢eviren, ¢izen, hazirlayan
kisilerin adlarindan sonra cilt, basim, baski ve yayin bilgileri uygun bigimde verilir.

Cilt bilgisi, genel olarak atif yapilan kitaplar i¢in gecerlidir. Bir kitap,
sadece bir ciltten ibaretse, cilt bilgisi verilmez. Kitap birden fazla cilt halinde
yayimlanmgsa, bu durumda, kitabin kag¢ ciltten olustugu, 6rnegin 4c. seklinde
belirtilir. Cilt sayisindan sonra virgiil konur ve efer varsa basim ve baski sayilari
verilir. Dipnotlarda kitap, siireli yayin, ansiklopedi, tez gibi eserlerin hangi cildinden
alint1 yapildigim gostermek igin, ilgili cilt numarasi biiyiik Romen rakamiyla verilir.
Bundan sonra virgiil konur ve hemen ardindan alinti yapilan sayi, virgiil, yayim yil,
virgiil, ilgili sayfa veya sayfalarin numarasi verilir (Omek: C:IV, No:4, 1995, s.1
gibi).

Yayum bilgisi, atif yapilan eserin yayim yeri, eseri yayimlayan kurulug ve
eserin yayim tarihinden olugur. (Istanbul, Remzi Kitabevi, 1999 gibi) Yayim yeri ile
yayimcl kurulug arasina virgiil konur. Basin sayis: kitabin kacine1 kez ¢ogaltildigini
gosterir. Genellikle “ikinci basim”, “gbzden gecirilmis dordiincii basim”, vb.
ifadelerle belirtilir. Atfta bulunulacak kitap ilk basim ise, dipnotta basim sayisi
belirtilmez. Ancak, kitabin 2. veya daha sonraki basimlarindan yararlamildig:
takdirde basim sayisinin da 2. bs., 3. bs. seklinde belirtilmesi gerekir. Atif yapilan
eserin basim sayisimn yam sira, baski (print, printing) sayist da mevcutsa, bu say1
da, basim bilgisinden sonra virgiil konarak gosterilir. Omegin, 3. bs., 12.bsk. gibi.

79



Kitabin basim iglerini ve dagitimini iistlenen yayinevi adinin da dipnotlarda
gosterilmesi gerekmektedir. Yaymevi ticari bir kurulug olabilecegi gibi (Remzi
kitabevi), resmi bir kurum da (DPT, TUIK vs.) olabilir. Yaymevinin adi ¢gok uzun
oldugu takdirde yayinevi adinin sonunda yer alan “Limited Sirketi” vb. ifadelere yer
verilmeyebilir. Kitabin basildigt matbaa ya da basumevine ait bilgilerin
belirtilmesine gerek yoktur (Dinler, 2004:155).

Kitabin basildifi yer, kitabin yaymncisimin bulundugu kenttir. Genellikle
kitabin ikinci baglik sayfasinda belirtilir. Biiyilk yaymevlerinin bircok kentte
subeleri oldugundan kitabin yaymlandig1 yerle ilgili olarak birkag kent siralanabilir.
Bu durumda, bu kentlerden birincisi yayin yeri olarak aliir. Kitabin yayin yeri
belirtiimemigse, yayin yeri yerine koseli ayra¢ icinde “yayum yeri yok” anlaminda
[y.y] yazilir (Dinler, 2004:155). Yayimer kurulusun adi yoksa, yine [y.y.] yaynct
yok geklinde belirtilir.

Yayn tarihi, kitabin baglik sayfasinda bulunan ve yaymlandigi yili gésteren
tarihtir. Uzerinde yayin tarihi belirtilmemis olan kitaplarda, kdseli parantez icinde
“tarih yok” anlamina gelen [t.y] ibaresi yazilir.'Eserin i¢c kapaginda yayim tarihi
belirtilmemisse, ancak i¢ kapagm arkasmda copyright tarihi (© semboliinden sonra
verilen tarih) gosterilmigse, o zaman bu tarih, dipnotta yayim tarihi olarak verilir.

Yukarida verilen bilgiler 1s18inda bir kitabin ilk kez dipnotunda gosterilmesi
sirasinda, kitabi tamtici bilgilerin siralanmasinda genellikle; Yazar ad: soyadi, Kitap
Adi, yaymevi, yaymyeri, yayin tarihi, sayfa numarasi geklindeki gosterim
benimsenmekte ve uygulanmaktadir.

Ornek; Kahraman Arslan, KOBIi’lerde Yonetim ve Pazarlama Arac
Olarak Franchising, Istanbul Ticaret Universitesi Yayrnlari, Istanbul, 2006, 5.36

Yararlanilan kitap yabanci dilden Tiirk¢e’ye cevrilmigse, yukarida belirtilen
tanitic1 bilgilerin siralanmasinda bir degisiklik yapilmaz. Sadece kitabin baghgindan
sonra, ¢evirenin adi “¢ev:” kisaltmasindan sonra yazilarak gosterilir.

b) Bir Makalenin Dipnotunda Gdsterilmesi

Bagta dergiler olmak iizere, cesitli yazarlarin makalelerinin bulundugu
siireli yaymlar dipnotunda ilk kez verilirken yazarin adi soyadi, makalenin baglig1 ve
makalenin yer aldig1 siireli yayinin ad1 ve yaym behrley1c1 diger bilgilerin yazilmasi
gerekir (Sencan, 1995:83). Ornek:

Kahraman Arslan, “Bolgesel Kalkinma Farkliliklarinin Giderilmesinde

Etkin Bir Arag: Bolgesel Planlama ve Bolgesel Kalkinma Ajanslart”, Istanbul
Ticaret Universitesi Sosyal Bilimler Dergisi, y11:4, say1:7, bahar 2005/1.

80



Goriildiigii gibi kitaptan farkli olarak makalelerin baghg timak icinde
gosterilmektedir. Makale yazari/yazarlarinin adindan sonra virgiil konur. Virgiilden
sonra makale ad, ¢ift tirnak icinde verilir. Makale adindan sonra yine virgiil konur.
Bunu kitap ad1 gibi yazilan siireli yayimn ad1 izlemektedir. Makalenin yayinlandig
derginin adi koyu karakterli harflerle yazilmaktadir.

Yayimlanmamns§ tezlerin adlar ile ansiklopedi maddelerinin adlan da makale
ad1 gibi ¢ift tirnak icinde verilir.

c) Aym Kaynaga Birden Fazla Basvuru Halinde Dipnotun Gosterilmesi

Bitirme projesi hazirlanirken aym kaynaga ikinci, iigiincii, hatta daha fazla
sayida bagvuru yapilabilir. B6yle durumlarda, her seferinde o kaynakla ilgili tanitici
bilgilerin yeniden yazilmasi yerine baz1 kisaltmalara bagvurulur. Bu konuda herkes
tarafindan kabul goéren ortak bir uygulama olmamakla beraber, genellikle ii¢ farkli
yonteme bagvuruldugu goriillmektedir.

Bunlardan birincisi en basit yontem olarak adlandinlmakta ve bir kaynaga
ikinci bagvuruda sadece yazarin soyad: ile kaynagin sayfa numarasimin verilmesi
yeterli goriilmektedir. Eger aym yazarin birden fazla eseri kaynak olarak
gosteriliyorsa, yazar soyadindan sonra yararlanilan kaynagin bagliginin da yazilmasi
gerekmektedir (Dinler, 2004:159). Yararlanilan kaynaklar arasinda aym soyadi
tagiyan birden fazla yazar bulunmasi halinde ikinci defa bagvurulan kaynagin
yazarnnin soyadina ilave olarak ilk adimn da yazilmasi gerekir.

Ayn1 kaynaga birden fazla bagvuru yapilmasi durumunda bu kaynagin
dipnotunda gosterilmesi igin uygulanan ikinci yontem, Latince kisaltmalardan
yararlanma seklindedir. Bu yonteme gore Latince “aym yerde” anlarmna gelen
“ibid”, “yukarida belirtilen yer” anlamindaki “Loc. cit. ve “yukanda adi1 gecen
¢aligma” anlamina gelen “op.cit.” gibi kisaltmalar kullamlmaktadir. ‘

Ibid, bir eserin dipnotunda gosterilmesinden sonra araya bagka bir kaynak
girmemesi halinde kullanilir. Loc.cit ise araya bir bagka kaynak girdikten sonra,
daha Once yararlanilan bir kaynagin ayni sayfasina tekrar basvurulmasi halinde
kullanilmaktadir. Daha 6nceki dipnotunda numarasi verilmis oldugundan, loc.cit’ten
sonra sayfa numarasit yazilmaz (Dinler, 2004:161). Op.cit de , loc.cit gibi ayni
amagcla kullanilmaktadir. Op.cit, araya bir kaynak girdikten sonra aym kaynafin
farkli bir sayfasina bagvurulmasi halinde kullamilmaktadir. Araya farkli kaynaklar
girdigi icin gerek loc.cit, gerekse op.cit’te yazarin bu kisaltmalardan 6nce soyadinin
da yazilmas: gerekmektedir.

Dipnotundaki bir kitap ya da makale veya baska bir kaynaga ikinci defa
bagvurulmast durumunda yararlamilan ve yaygin olarak kullamlan bir diger yontem
ise ibid, op.cit. ve loc.cit. gibi Latince kisaltmalarin yerine ayni eser, ad1 gecen eser,
ad1 gecen makale, ad1 gegen kitap vb. Tiirkce kisaltmalarnin kullanilmasidir.
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Ayni kaynaga ikinci kez bagvurulmasi durumunda, araya bagka kaynak
bilgisi girmemigsse, a.g.e. (adi gegen eser), a.g.y. (adi gecen yaym), a.g.k. (ad1 gecen
kaynak) gibi kisaltmalarla ve sadece sayfa numarasi yazarak Onceki kaynaga
gonderme yapilir.

Araya bir kaynak girdikten sonra dnceki kaynak veya kaynaklar kullanma
durumunda sadece yazarin ad1 soyad: ve sayfa numarasi yazilir. Ayni yazarin birden
fazla eserinin olmasi durumunda, soyadla birlikte eser adi da verilir. Yazar adi
bulunmayan kimi kaynaklarda (ansiklopedi, katalog vb.) eser adi ve diger bilgiler
yazilir (Islam, 2005:110).

Bu konuda asagidaki listede verilen uluslararasi ve Tiirkge kisaltmalardan
bir tanesi tercih edilmeli; tercih edilen kisaltma yOntemi bitirme projesinin
biitiiniinde uygulanmahdar.

Bibliyografik Bilgiler Uluslararasi Tiirkce
Bakimz V. Bkz.:
Kargilagtiriniz, Cf. Kars.

Karg1 goriis Vs. k.g.

Ayni eser/yer Tbid. a.e.

Ad1 gecen eser/kaynak op.cit a.ge/a.gk.
Yazara ait son zikredilen yer : loc.cit. ay.

Eserin kendi i¢inde yukaniya atif supra bkz.: yuk.
Eserin kendi icinde agagiya atif infra bkz.: ~g.
Eserin biitiiniine atif passim b.a.

Basim yeri yok w.place y.y.

Basim tarihi yok w.date t.y.

Cok yazarl eserlerde ilk yazardan sonrakiler et.al. v.d.
Sayfa/sayfalar p./pp. S.
Editor/yayina hazirlayan Ed. by Ed. Veya Haz.

d) Ozel Dipnotu Ornekleri

Dipnotlarinin  metin icinde yazihi$t konusunda yukarida yapilan
aciklamalarin tiimii tek yazarli eserleri kapsamaktadir. Tki ve daha fazla yazarh
eserlerde biraz daha farkl bir yontem izlenmektedir.

Omegin; iki yazarh eserlerde yazarlarin adi soyadi, aralarina “ve” baglaci
konularak yazilir. Ug yazarh eserlerde de yine sirayla ii¢ yazarn da adi soyad:
yazilir, birinci ile ikinci yazar adinin arasina virgiil konulur, ikinci ve figiincii yazar
adlar ise “ve” baglaci ile ayrilir. Yazar saysi iigten fazla oldugunda, ik yazarmn adi
ve soyadi tam olarak yazildiktan sonra yanina “ve digerleri” yazihr (Dinler,
2004:163). ’
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Cesitli kurum ve kuruluglar tarafindan yayimlanan kitap, rapor, aragtirma,
vb. yaymlarda yazar adi bulunmayabilir. Bu takdirde, yazar adi yerine kurumun
adinin yazilmasi gerekir. Bazen de yazar adi olmadif: gibi yayimnlayan kurumun da
ad1 bulunmayabilir. Béyle bir durumda, dogrudan kaynagmn adi yazilir.

Gazetenin ve gazetelerde yayinlanan yazilann dipnotunda gosterilmesi
gerektiginde alint1 yapilan yazarin ad1 biliniyorsa yazarin adi soyadi, yazinin basligi,
gazetenin adi ve tarihi ile yazimin g¢iktify sayfa pumarasimin yazilmasi yeterlidir.
Yazar: bilinmiyorsa sadece yazinin bashii, gazetenin adi ve tarihi yazilir (Dinler,
2004:169).

Bitirme projelerinin hazirlanmasi sirasinda en ¢ok bagvurulan kaynaklar
arasinda yaymnlanmamus yiiksek lisans tezleri, doktora tezleri, bitirme projeleri,
bilimsel toplantilarda sunulan tebligler vs. 6nemli bir yer tutar. Bu kaynaklarin cogu
yayinlanmaz. Bu nedenle, bu tir kaynaklara bagvurulmas:1 halinde tezin
yaymlanmamus oldugunu belirtmek icin tirnak isaretleri icinde gdsterilir. Tezin
bagligimn koyu karakterli olarak yazilmasina veya altimn gizilmesine gerek yoktur.
Omek;

Onur Arslan, “Isletmelerin Rekabet Giiclerini Artirmada Tedarik Zinciri
Yonetiminin Onemi”, Yaymlanmamis Yiiksek Lisans Bitirme Projesi, Istanbul
Ticaret Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii, Istanbul, 2006, s.32.

Bitirme projesi caligmalar1 swrasinda konu ile ilgili kisilerle goriismeler
yapilabilir, agiliy konugmalar, demegler vb. notlar alinabilir. Bu sekilde elde edilen
bilgilerin dipnotunda gosterilmesi sirasinda goriislilen veya konugmay: yapan kisinin
adi soyadi, gérevi, konugmanin konusu, tarih ve yer belirtilmelidir.

Arsiv belgelerine yapilan atiflar igin verilen dipnotlarda ise belgenin
mahiyetini bildiren agiklama, belge tarihi, argiv ve varsa dosya numaralar: belirtilir.

Anayasa, yasalar, bakanlar kurulu kararlari, mahkeme Xkararlar1 gibi
kaynaklardan Anayasa’nin sadece ilgili madde numarasinin yazilmasi, yasalarda ise
yasanin adi ve numarast ile tarihinin veya yayimlandif1 Resmi Gazete’'nin sayisi ve
tarihi verilebilir. Bakanlar Kurulu kararlann ve Anayasa mahkemesi kararlann da
Resmi Gazete’de yayimlanir. Bu Kkararlar dipnotunda gosterilirken Bakanlar Kurulu
ve Anayasa Mahkemesi yazar ad1 gibi baga yazilir ve karann adi, tarihi ve Resmi
Gazete tarih ve sayisi verilir. Mahkeme k-rarlarinda ise, karar1 veren mahkemenin
ads, karar tarihi ve karar belirtilir (Dinler, 2004:172).

Son yillarda hizla gelisen ve yayginlagan Internet’ten saglanan, basta
elektronik makaleler olmak iizere ¢esitli Dbilgiler, bitirme projelerinin
hazirlanmasinda genis 6lciide kullamlmaktadir. Basili eserlerde oldugu gibi e-
kaynaklardan yararlanildiginda da s6z konusu kaynagin kiinyesinin belirtilmesi ve
ilgili web sitesinin adresinin yazilmasi gerekmektedir (Seyidogiu, 2003:197).
Elektronik kaynaklara iligkin dipnotlarin yazilmasi sirasinda;
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o Eser aym zamanda daha 6nce basili halde yayinlanmugsa, nce yazimn
yer aldign ilk kaynagin referans dipnotu, sonra parantez icinde
“cevrimici” ibaresi ve daha sonra da eserin yer aldigi elektromk kaynagin
site ad1 ile siteden yararlamlan tarih ver111r

o Eser daha Once basili halde yayinlanmamigsa, varsa yazarmm adi ve
soyadiyla eser adi, sonmra “cevrimici” ibaresi ile eserin yer aldigi
elektronik kaynagn site ad1 ve siteden yararlanilan tarih verilir.

Ornegin - dipnotlu kaynak gosterme yontemine gore dipnotta verilecek
bilgiler asagidaki diizene uygun bigimde yapilabilir.

Dogan Kokdemir ve digerleri, “Akademik Yazim Kurallart Kitapgii”,
Bagkent Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi, Ekim 2004, (¢evrimigi)
http//www.elyadal.org, 6 Eyliil 2006, s. 12.

4.4. Kaynak Gostermede Soyad-Y1 Yontemi

Aragtirmacilarin yararlandiklan degisik nitelikte ve ¢ok sayidaki kaynagin

dipnotunda gosterilmesinde ayrimntili gekilde verilen tanitici bilgilerin tekrarim
gerektirmesi, fazla yer tutmasi, yazilig ve yerlestirme glicliikleri vb. nedenlerle
dipnot yontemi Onemini gitgide yitirmektedir. Bunun yerine, kaynagin yazimn
icinde verilmesi yonteminin daha yaygin olarak kullamldigr goriilmektedir (Karasar,
2004:54).
“Harward yontemi”, “parantez yontemi”, ve “modern yontem” olarak da -
adlandinilan “soyad-yil yontemi”, Amerikan psikoloji kurumu tarafindan ortaya
atilmis ve bir¢ok iilkede genis 6l¢iide uygulama alam bulmustur. Bu yontemin 6z,
dipnotlarin kaldinlmasina dayanmaktadir. Buna gore, aktarma yapilan kaynakla
ilgili tiim bilgiler kaynakgada verilmekte, aktarmanin yapildigi kaynak ve sayfa
numarasi metinde ayrag icinde gosterilmektedir (Dinler, 2004: 179). Bu durumda
kaynak verilecek ciimlenin sonuna parantez agilarak yazarmm soyadi, eserin yayin yili
ve sayfa numarasimn yazilmasi yeterli olmaktadir.

Bu yontemde bagka kaynaklara yapilan atiflar parantez iginde, bag harfi
biiyiik olmak kaydiyla yazarn soyadi, virgiil, yayin tarihi, iki nokta iist iiste, sayfa
no’su geklinde yapilmalidir. Yayin tarihi olmayan eserler icin “tarih yok” anlaminda
“t.y” kisaltmasi kullaniir.

: Eger bir yazarin aym yilda yaymlanmis birden fazla eseri varsa parantez
iginde yazilan yayim tarihinin yamina a,b,c gibi harfler yazilarak belirtilmektedir.
Aym soyadim tagiyan ve aym yil i¢inde yayinlanmig eseri bulunan birden fazla
yazar olmas1 halinde ise parantez icinde yazarlarin soyadlarmn Oniine adlarim da
eklemek gerekmektedir (Bkz. Ek 10).
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5. KAYNAKCANIN HAZIRLANMASI

Kaynakca, metinde kaynak olarak gosterilen makale, kitap ve diger yayimn
tiirlerinin yazar adlarina gore alfabetik sirada verildigi boliimdiir. Bir kaynzk;
yazar(larin ad(lar)1, yayin tarihi, yayin bash@, yayin yeri ve yayimci kurum
. bilgilerinden olusur. Kaynakca sayfast da projenin diger boliimleri gibi 1,5 satir
* aralikh yazilir. Kaynakgada belirtilen kaynagin yazimu ikinci satira tagiyorsa, ikinci
satir bir paragraf iceriden baglatilir. Bu islem tiim kaynaklar i¢in ayr ayn yapilir
(Kokdemir, 2004:8). (Bkz. Ek 9) '

Dipnotlarda verilmis olan tiim eserlerin, kaynakgada mutlaka gosterilmesi
gerekmektedir. Dipnot yontemine gore kaynak gostermede dipnotta yer alan bir
kaynagin kaynakc¢ada gosterilmesi sirasinda yazarin nce soyadi sonra adi yazilir.
Ayrica, dipnotta kaynagin sonunda yer alan sayfa numarasinin kaynakgada
belirtilmesine gerek yoktur. Ancak makale, teblig, konferans metni gibi bir ana
kaynagin iginde yer alan yazilarin, hangi sayfalar arasinda bulundugunun
belirtilmesi gerekmektedir (Dinler, 2004:178).

Dipnot yontemi ile kaynak goOstermede eserler- kaynakcada yazar
soyadlarina ve tarih sirasina gore alfabetik olarak siralanir. Soyad:i ile ad arasina
virgiil konulur. Kaynaklarin yazim asagidaki formata uygun olarak gerceklestirilir:

a) Yazar soyad: (ilk harfi biiyiik), virgil, yazar adi, (bas harfi biiyiik)
nokta ve virgiil,

b) Kaynak ad1- (sozciiklerin ilk harfleri biiyiik) ve virgiil (makale ve bildiri
adlari tirnak arasinda yazilmali, kitap adlarinin yaziminda tirnak
kullanilmamalidir.)

¢) Yayimlandiga yer (sozciiklerin ilk harfleri bityiik) ve virgiil (kitaplarda
yayinevi, makalelerde yayin orgam, bildirilerde bilimsel toplantimin
adn)

d) Kitaplarda yayimlandigx kent, virgiil, yayin tarihi, nokta. Makalelerde
cilt numaras1 (varsa parantez iginde sayis1), virgiil, sayfa numaralari,
nokta. Bildirilerde ise bilimsel toplantinin diizenlendigi tarih, kent ve
iilke, nokta konulur.

Kaynakgada kaynaklar, kitap, dergi (periyodik), tez gibi ¢esitli nitelikte
yayinlar ve bazen de kaynak kigi adlar1 olabilir. Her kaynak tiiriinden bes ve daha
¢ok kaynak olunca, bunlarin kiimelendirilerek verilmesinde yarar vardir.

Soyad-yil yontemi ile kaynak gosterilmesi halinde ise kaynak¢amin
haziflanmasi, yukarida agiklanan dipnot yontemine gére kaynak¢a hazirlanmasiyla
biiyiik 6lciide benzerlik gosterir, Tki yontem arasindaki fark, eserin yayin tarihinin
yeridir. Dipnot yonteminde yayin tarihi, yayini tanitici bilgilerin en sonunda yer
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alirken, soyad-yil yonteminde yayin tarihi yazarn soyadi ve adindan sonra parantez
icinde gosterilmektedir (Dinler, 2004:179). Bu yontemde, kaynakcada yazilan
kaynak sayis1 ile metinde bagvurulan kaynak sayisiin birbirine egit olmasi
gerekmektedir. (Bkz. Ek 11) ‘

Kaynakca sayfasi, KAYNAKCA kelimesinin bilyilk harflerle ve
ortalanarak yazilmasi ile baglar. (Times New Roman, 14 punto vb.) Kaynak
siralamasinda kitaplar, siireli yaymnlar ve diger yayinlar sirlamasi gdz Oniinde
bulundurulur. Kaynakgamn 2 tek satir agagisindan Kitaplar baghgi, sola dayal ve ilk
harfi biiyilkk olacak sekilde yazilir. (Times New Roman, 12 pt., koyu vb.)
Kaynaklarin yazimina, 1,5 satir aralik verilerek baglanir (Terzi, 2003:25).
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BESINCI BOLUM

GRAFIK ILETISIMDEN YARARLANILMASI

1. GRAFIK ILETiSiMIN ONEMI

Grafik iletisim; resim, sembol ve degisik tiirdeki c¢izimler aracilifiyla
olugturulan bir iletisim geklidir. Bagka bir ifade ile grafikler, anlatmaya ve anlamaya
yardimci olan iletisim araclaridir. Hangi isim veya sekilde olursa olsun grafikler
birer bilgi deposudur ve herkes tarafindan kolayca anlagilabilmektedir (Arikan,
2005:203).

Omegin, bir trenin kalkis saatini, degisik istasyonlara varis ve kalkislarini
tarif eden uzun bir metni takip etmektense bunlar bir tablo halinde sergileyen tren
tarifesine bakmak ¢ok daha kolay olabilir. Bir grafik son on yilda hava yoluyla
yapilmus seyahatler hakkinda kolayca algilanabilecek fikirler verirken, aym verilerin
yer aldig1 bir gazete aragtirmasi, uzun oldugu i¢in algilanma agisindan daha biiyiik
zorluklar olugturur (Sillars, 2003:208).

2. GRAFIK iLETi3iM YONTEMLERi

Grafik iletisimin bir¢ok c¢egidi vardir. Miihendislik ¢izimleri veya mimari
paftalar gibi olanlari, sadece Ozel bir konuda uzmanlagmig kigiler tarafindan
kullamlirlar. Grafik veya sgekilli tablolar gibi diger bir grup ise hayatin biitiin
alanlarinda kullamlabilirler. - Tablo ve grafiklerin kullamlmadig: bilim dali yok
gibidir. Ciinkil insanlar uzun yazilan okumaktan hoslanmazlar ve okumak i¢in
zaman bulmakta giicliik cekerler. Bu nedenle bilgileri tablo ve grafikler halinde
sunmak, hem okuyucunun o bilgiyi hafizasina kaydetmesine yarar hem de karmagik
bilgilerin ¢ok hizl1 ve kolaylikla anlagilmasini saglar.

Grafikler; resim, sembol ve degisik tiirdeki ¢izimler aracilifiyla gosterilir.
Grafikler, bir metnin uzunca anlatimlarla agiklayabilecegini, sekillerle kolayca
" gosterebilir. Ancak yine de grafiklerde gisterilenler, yaziyla agiklanmalidir. Burada
iki yontem kullamlabilir; ya anlatilan bir diigiincenin daha kolay anlagilmasi i¢in
grafik ¢izilir, ya da grafikte gosterilen bir diisiince metinlerle agiklanir. Birincisinde
grafik, anlatimin yardimci unsuru, ikincisinde ise, yazi anlattmin yardimci unsuru
niteligindedir (Islam, 2005:77).

Karmagik bir konu sadece kelimelerle anlatilmaya calisildifinda genelde
okuyucu asil sorunu algilayamaz. Fakat ayni bilgiler grafiklerle sunuldugunda
gozden kacabilecek verilerin ortaya ¢ikarilmas: saglanmig olur. Tablolar ve grafikler
okuyucunun ilgisini ve algi diizeyini artirir, fakat bu bilgileri dikkatli kullanmak
gerekir. Gorsel yontemleri kullanmada agiriya kagmak ya da sozel anlatimin daha iyi
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olacagy boliimlerde israrla grafik kullanmak hatalidu. Tablolarin ve grafiklerin
eksikligi de projeyi renksiz ve sikici bir gekle sokar.

Bilginin, iletigimin ve etkilegimin énemini goz 6niinde bulundurarak grafik
iletisimin amaglan gu sekilde ozetlenebilir (Arikan,2005:206).

¢ Bilgileri gorsel olarak ortaya koymak ve goriiliir hale getirmek,

¢ Uzun yazilar sevmeyen ya da az okuyanlara hemen bilgi vermek,

¢ Cok sayidaki verileri ya da mesajlan kiiclik bir alanda sergileyebilmek,
e Okuyucuyu etkileyebilmek ve daha inandirici olmak,

¢ Bir olguyu kisa ve kolayca agiklamayi saglamak.

Tiim gosterge ve grafikler, sayisal olaylar arasinda varolan mutlak veya
goreceli iligkileri ortaya koymak i¢in kullanilir. Bunun igin Oncelikle nelerin
kargilagtirilmasi gerektigi lizerinde durulmalidir. Bu amagcla ihtiya¢ duyulan beg ayr1
karsilagtirma yontemi vardir. Bunlar; tablolar, sekiller, grafikler, haritalar ve
semalardir, '

2.1. Tablolar

En kolay grafiksel sunum yontemi tablo kullanmaktir. Tablolar, sayisal
bilgilerin sistemli ve siral1 olarak sergilenmesinde kullanilan araglardir. Bir tablo,
bazen yiizlerce kelimeyle agiklanabilecek bilgileri ozetleyebilir. Bu gekilde
okuyucunun konuyu hemen algilamasim ve projedeki bilgileri daha da énemseyerek
degerlendirmesini saglar. Bu nedenle, kullanilabilecek ve faydali olabilecek her
yerde rahatlikla tablo kullamlmalidur.

Genellikle sayisal verileri, aralarindaki mutlak ya da nispi iligkileri ortaya
koymak ve savunulan bir goriigii desteklemek veya bir sonucu kamtlamak amaciyla
tablo geklinde diizenlenmis bilgilere ihtiyag duyulur. Cogu kez tablo geklinde
diizenlenen veriler, géze hitap eden bir agiklama tarz: olan grafiklere doniigtiiriiliir.
Bununla birlikte tiim sayisal bilgilerin tablolastirilmasma gerek yoktur. Kisa ve
yeterince agik olan sayisal veriler ya da istatistiklerin metin icinde diiz yazi
biciminde sunulmas1 daha uygundur (Seyidoglu, 2003:337).

2.1.1. Tablolarin Hazirlanmasi

Cizelge ya da cetvel de denilen tablolar, sayisal verilerin aralarindaki
iligkileri aciklamak amaciyla hazirlanmaktadir. Bu nedenle tablolarin basit ve
anlagilir olmas1 6nemlidir. Tabloyu inceleyenlerin, tablodaki verilerin neleri ifade
ettigini kolayca anlayabilmeleri i¢in tablonun icerifine uygun bir bagliinin olmasi
ve farkh sayilara dikkatin kaymamast igin siitunlar ve satir bagliklar1 arasinda makul
oranda bogluklar birakilmas: ve bagliklarin tablodaki verileri tam olarak yansitmast
gerekmektedir.
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Diger yandan, bitirme projesi hazirlanmasi sirasinda elde edilen verilerin
tiimiiniin mutlaka tablo seklinde sunulmasina gerek yoktur. Birkag satir ve siitun
icinde sunulabilecek bir verinin tablolagtirilmadan metin iginde gosterilmesi
miimkiindiir. Ornegin; bir ankete katilan Ogrencilerin demografik 6zellikleri su
sekilde gosterilebilir:

Cinsiyet n %
Erkek 95 48,7
Bayan 100 51,3

Buna karsin ¢ok karmasik bilgilerin uzun uzadiya agiklanmaya calisilmasi
okuyucunun rakamlar arasinda bogulmasina neden olacagi icin mutlaka tablo
halinde sunulmasinda yarar vardir.

Tablolar, verileri diizenli bir sekilde yansitmalarina karsin, bir takim
olumsuzluklara da sebebiyet verebilirler. Ifade ettikleri sayisal degerlerin
yorumlanmas: her zaman kolay olmayabilir. Sayisal degerlerin sergilenmesi, gercegi
carpitmamak agisindan 6nemli bir sunus sekli olsa da bu degerlerin her zaman
okuyucu tarafindan belirgin ve net bir sekilde kavranamamasi gibi bir sorun ortaya
cikabilir (Islam, 2005:81).

Bu zorluklarin giderilebilmesi igin tablolar genelde farkli iletisim araglari
ile baglantili bir sekilde kullamlirlar. Ornegin, tablonun géze carpan noktalarint
yazili bir metin veya grafik sunugla vurgulamak ve tabloyu ana sunus degil de,
sunusu destekleyen bir ek gibi kullanima sokmak daha uygun olabilir.

Tablolardan umulan yararin elde edilebilmesi icin, bunlarin belli kurallara
gore ve titizlikle hazirlanmas: gerekir. Bu kurallarin baginda tabloda birlik ilkesi
gelir. Yani bir tabloda sadece bir tiirden veri ve iligkilerin gosterilmesidir. Béylelikle
okuyucu agisindan sonuglari anlamanin daha kolaylastirilmasi ve birbiriyle iliskisi
bulunmayan verilerle zihinlerin karistirilmamas: amaglanir.

Tablolarin hazirlanmasinda ikinci 6nemli temel ilke, metinle tablonun
iligkilendirilmesidir. Metinde, tabloyu agiklayici bilgiler verilmesi okuyucunun
konuyu daha iyi kavramasim saglar. Bunun igin tablolar okuyucunun kolayca
anlayabilecegi ve metne basvurmadan yorumlayabilecegi bicimde diizenlenmelidir.
Boylece tablo kendi bagina bir biitiinliik olusturur. Ayni sekilde metin de tabloya
bagli kalmadan kendi i¢inde bir biitlinliige sahip olmalidir. Fikirlerin akisi tablo veya
sekillerle kesintiye ugratilmadan izlenebilmelidir (Seyidoglu, 2003:339).

Yukarida belirtilen temel ilkelere ilaveten, sayisal degerlerden olusan bir
tablonun hazirlanmasi sirasinda, asagidaki noktalara dikkat edilmesi gerekmektedir.
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e Tablo icin uygun bir baglik bulunmasi

¢ Siitun bagliklarina dahil edilmesi gereken smiflandirmalara karar
verilmesi

e Tablonun olusturulma nedeninin gézden kagirilmamasi

e Kullamlan birimlerin belirgin olmasina dikkat edilmesi.

Bir tablo genellikle dort temel unsurdan olugur. Bunlar, sira ile: numara ve
baglik, cerceve, icerik ve dipnotlari’dir. Bunlardan ilk iicii, her tabloda bulunan ana;
sonuncu ise gerektikce kullanilan yardimei 6gedir (Karasar, 2004:77).

2.1.2. Tablolarda Numara ve Baghk

Bir projede birden fazla tablo varsa her tabloya bir numara ve baglik
konulmasi gerekmektedir. Tablolarda baglik ve numaralar, tablonun baglangic yeri
olan tablonun {ist kismmnda bulunur ve tablo ¢ercevesini ortalar. Tablonun baglig
veya adi, tablonun neyi gésterdigi hakkinda kisa bilgi verir.

_ Tablolar, her bolim icin ayn ayri ya da biitiin proje icin art arda
numaralanir. Biitiin proje i¢in ard arda numara verilmek istendiginde projenin birinci
boliimiindeki ilk tablodan baglamak suretiyle son tabloya kadar numaralandirilir.

Her béliim i¢in ayn ayr numara verildiginde ise 6rmegin projenin birinci
béliimiinde yer alan tablolar Tablo 1, Tablo 2,.... seklinde numaralandirilir ve ikinci
boliime gecildiginde yine Tablo 1, Tablo 2, .... seklinde devam edilebilir.

Numaralamada Arap rakamlar1 (1, 2, 3, .... ) ya da biiyiilk Romen rakamlari
d, I0, 11L,.....) kullandir. Numaralar, “Tablo” sozciigii ile birlikte kullanilir ve ondan
sonra gelir.

Tablolarin sayica ¢ok oldugu bazi projelerde cift numarali bir sistem de
uygulanabilmektedir. Buna gore her tablonun, birbirinden nokta ile ayrilmus iki
numarasi vardir. Birincisi tablonun i¢inde bulundugu béliimii, ikincisi tablonun o
bolimdeki swrasimi gosterir. Bu tiir numaralamada, her zaman Arap rakamlar
kullanilir (Karasar, 204:77).

Omegin projenin birinci béliimiinde yer alan tablolar Tablo 1.1, Tablo 1.2,
seklinde siralamir. Tkinci béliime gecildiginde Tablo numaras1 tablonun bu béliime
ait oldugunu belirtecek bicimde Tablo 2.1, Tablo 2.2, .... seklinde numaralandirilir.
Diger boliimlerde de ayni iglemler tekrarlamr.

Tablo numarasindan sonra tablonun baghg: yazilir. Tablo bagligi, tablonun
metinden bagimsiz olarak anlagilmasi ve tablodaki verilerin nelerden ibaret
oldugunu kapsayacak nitelikte olmalidir. Bunun i¢in baghk 6zlii olmali ve tablonun
icindeki bilgileri en uygun bi¢imde tanitabilmelidir. Anlagilmas: zor kisaltmalara yer
verilmemelidir.
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Tablo baghig “Tablo” sozciigii ve numarast ile birlikte kiigiikk veya biiyiik
harflerle yazilabilir. Tablo numaras: yazildiktan sonra nokta konulmasi, bu nokta ile
baghk arasinda iki harf boglugu aralik birakilmasi ve boslugun sonuna nokta
konulmamasi gerekir. Tablo baghgindaki her kelimenin ilk harfinin mutlaka biiyiik
harflerle yazilmasi gerekmektedir.

Tablo bashigimin yazilmasindan sonra, tablodaki verilerin Ol¢ii birimini
tamtmak amaciyla parantez icinde bir kayit konulur. Ornegin (cari fiyatlarla),
(milyon TL), (bin ton) vs. gibi..

Tablo, bagladigi sayfada bitmezse ya da bir sayfadan daha uzun ise bir
sonraki sayfada devam edilir. Ikinci sayfada yeniden gerceve gizilir fakat tablo
numarasi ve baghgi yazilmaz. Sadece siitun bagliklar yazilabilir. Tablo numarasi ve
baghgmin yazilacagi yere ise sadece tablo numarasi yazildiktan sonra kiiciik
harflerle “devam” kelimesi yazilarak tablo tamamlanir, Ornegin “Tablo 2.4’iin
devami” gibi.

2.1.3. Tablo Cergevesi

Tablolarn, projenin metin kismindan kolayca ayirt edilebilmesi ve tabloda
sunulan bilgilerin birbirleriyle ve metinle karigmamasi icin gergeve igine alinmast
gerekir. Bu amacgla agik ve kapali cergeve seklinde iki farkhh yontem
uygulanmaktadir. Birincisi tablonun her iki yamimin acik olmasidir. Buna agik
gerceve denilmekte ve ii¢ yatay ¢izgiden olugsmaktadir. Birinci ¢izgi, tablonun iist
kenarim olugturur ve tablo baghgimn hemen altinda yer alir. ikinci cizgi, tablodaki
siitiin bagliklarinin altina, iigiincii ¢izgi ise siitunlarin en altina ¢izilir ve tablonun alt
kenarimi olugturur.

Kapali gergeveli tablolarda ise tablonun yan kenarlart da kapalidir ve ¢ok
sayida diigey ve yatay ¢izgi vardir. Cercevenin agik ya da kapali olmasi, sunulan
bilgilerin ¢cokluguna ve karmagiklifina baglidir. Genelde acik gergeve daha pratik ve
kullamislidir (Karasar, 2004:78).

2.1.4. Tablonun f¢erigi

Cerceve iginde kalan bilgilere tablonun igerigi denir. Bunlar, kolon ve sira
bashiklan ile sunulan verilerdir. Tablolarda, belli sayida kolon ve siralardan olugan
gozenekler bulunur. Sunulmak istenen veriler, ilgilerine gore kiimelendirilerek bu
gozeneklerde verilir. Her gbzenek, kolon ve sira bagliklariyla tamimlamr. Kiigiik
tablolarda sira bagligi olmayabilir; fakat hemen her tabloda kolon bagliklar bulunur.

Kolon baghklar, tablodaki baslangic ve kolon alti cizgilerinin arasina
yazilir. Sira bagliklar ise, tablonun sol baglangic kenarinda aynlacak bir kolona
yazilir. Bagliklar, kiiciik harflerle ve yatay olarak yazilir ve bulundugu yerdeki alam
ortalayacak bicimde yerlestirilir. Kolon baghklart ve kolon alti gizgiler arasinda birer
sikigik satir araligi bogluk birakilir.
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Tablolarda bilgiler genellikle, sikigik satir aralify ile sunulur. Bilgilerin ¢ok
az olmas1 halinde normal satir araliklar1 da kullanilabilir. Aym kolon altinda verilen
bilgiler, olabildigince aym hizada baglayip aym hizada bitirilmeli ve sayilar, aym
hizada bitecek sekilde diizenlenmelidir. Ayni kolon altindaki +,... ve benzeri sembol
ve noktalama isaretlerinin ayn1 hizada bulunmasina 6zen gosterilmelidir.

Istatistik verilerin sunuldugu bir tabloda, herhangi bir veri ya da verilerin
tablodan ¢ikarilmasi ya da bulunmamasi halinde o yer bos birakilir; bog anlaminda,
kiiciik cizgi (---) ya da ii¢ nokta (...) ile de doldurulabilir. Bu gibi durumlarda, higbir
zaman sifir (0) rakam kullanilmaz. Ciinkii sifirin gercek bir degeri vardir (Karasar,
2004:80).

2.1.5. Tablonun Metin Icine Yerlestirilmesi

Hazirlanan tablolar, projeyi gereksiz ayrintiya bogmadan metin icinde ya da
eklerde verilebilir. Sayica az, oranca kiiciik ve okuyucunun aninda gérmesi gereken
tablolarn metin iginde vermekte yarar vardir. Metin icinde verilen tablolar,
biiyiikliiklerine gore metinle birlikte ya da metinde ilk sozii edildikleri yere miimkiin

oldugu kadar yakin sayfalarda verilmelidir. Genellikle, yarim sayfadan az yer tutan
tablolar metinle birlikte, daha biiyiik tablolar ise ayr1 sayfalarda veya prOJe ekinde
verilebilir (Karasar, 2004:85).

Metinle birlikte verildiginde tablo, sayfanin ortalarina ya da sonuna gelecek
bicimde yerlestirilmelidir. Sayfa diiz metinle baglamali, tablo ondan sonra
gelmelidir. Tablo ile metin arasinda iistten ve alttan birer genig satir aralifl bogluk
birakilmasi halinde, tablo ile metin birbirinden kolayca ayirt edilebilir.

Tablonun ayr1 bir sayfada verilmesinin, tablo hazirlifim kolaylastiric
ozelligi vardir. Tablo hazirlamak oldukca yorucu bir istir ve diizenlenmesi sirasinda
hata yapma olasilif1 yiiksektir. Metinle birlikte verilince, tabloda yapilacak bir hata
yiiziinden sayfadaki metni de yeniden yazma zorunlulugu dogabilir. Ayr sayfalarda
verilmesi gereken biiyiik tablolar, gerektiginde yan olarak da diizenlenebilir. Bu
durumda, tablo baglig1 kagidin ciltlenecegi tarafa gelmelidir.

2.1.6. Tablo Dipnotlar:

Tablo dipnotlan tablonun hemen altina yazilir. Tablonun sol alt kdgesinden
bir paragraf boslugu igeriye “Kaynak:” sdzciifii yaziir ve ondan sonra kaynag
tanitict bilgiler tablonun altinda tam olarak gosterilir.

Tablodaki verilerle ilgili aciklama yapilmasi gerektigi taktirde, tablodaki
ilgili yere bir isaret (yldiz) konulur ve gerekli agiklamalara tablonun altinda yer
verilir. Bu sekildeki agiklayici notlar, kaynak notlarindan sonra yazilir (Dinler,
2004:187).
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2.2. Grafikler

Grafikler, verinin dikkat ¢cekmesi, ilk bakista anlagilir hale gelmesi, akilda
kalmasi ve daha kolay analiz edilebilmesi i¢in gorsel olarak ifade edilmig sekillerdir.
Ozellikle tablolarin veya tablolarda yer alan bilgilerin daha kolay algilanmasim
saglamak amaciyla tablolarin grafik sekline doniigtiiriilerek gosterilmesi tercih edilir.
Bu 6zelligi nedeniyle grafikler daha ¢ok ve genig kullanilmaktadir.

Degiskenler arasindaki iligkilerin cesitli sekiller yardimmyla goze hitap
edebilecek sekilde gosterilmesine olanak veren grafiklerin, eldeki verilere ve
diizenleme amacina goére bir ¢ok ¢esidi vardir. Bunlar arasinda en ¢ok bagvurulanlar
¢izgi grafikleri, siitiin grafikleri ve daire grafikleridir.

2.2.1. Cizgi Grafikleri

Cizgi grafikleri, veriler arasindaki iligkilerin ¢izgilerle gosterildigi bir sekil
tirtidiir. Cizim kolayhif ve gesitli durumlara uyan bir sunu aract oldugundan, ¢izgi
grafiklerinin yaygin bir uygulama alani vardir (Karasar, 2004:92).

Cizgi grafikler, zaman icindeki gesitli degisiklikleri ya da iki verinin
birbirine gére degisimini agiklamak i¢in kullamilir. Yatay eksende, bagimsiz
degisken olarak zaman, dikey eksende ise bu zamanlardaki degerler isaretlenerek
birlestirilir ve boylece ¢esitli degerlerin zaman icindeki degisiklilikleri kolaylikla
izlenir. Cizgilerin yoni, degisimin pozitif mi negatif mi oldugunu gosterir.
Yiikselme yonii iki degiskeninde arttifina, diisme ise, degiskenlerden biri artarken
digerinin azaldifina igaret etmektedir.

2.2.2. Siitun Grafikleri

Situn grafikleri ya da ¢ubuk grafikleri, en basit ve en temel grafik
cesitlerindendir. Cizilmeleri ve anlagilmalart kolaydir. Ozellikle rakamsal
biiyiikliiklerin kargilagtirlmasinda, yani verilere ait degerlerin zaman iginde
gosterdigi degisikliklerin ortaya konulmasinda yaygin olarak kullanilmaktadirlar.

Sutun grafiklerinde siitunlar uygun bir dikdortgen olup, dikdortgenin dar
kenar1 daima egittir ve kargilagtirmalarda sadece siitunlann yiikseklikleri veya boyu,
incelenen degerleri yansitir.

2.2.3. Daire Grafikleri

Daire grafikleri, siirekli ve siireksiz verilerin goreli olarak sunulmasinda
kullanilur. Cizilen daire bir biitiin kabul edilir. Bu biitiin i¢indeki parcalar dilimlere
ayrilarak gosterilir. Her dilimin buyiikliigl, temsil ettigi parcamin biitiin i¢indeki
oranina gore belirlenir. Biitiin, 360 derece oldugundan, pargalar bunun yonleri
olarak hesaplamir.
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Daire grafikte her dilimin i¢inde dilimin adi, yiizde oram ve gerekirse bu
yiizdeleri olugturan sayisal degerler yazilir. Dilimler kii¢iik olursa bu bilgiler dilimin
digma yazilip ok isareti kallamlarak dilimlerle iligkilendirilebilir. Ancak dilim sayist
4-5 adetten fazla olursa hem ¢izimi hem de parcalarin adlarim yazmak zorlagir.

Her cesit veriyi daire grafigine doniistirmek miimkiin degildir. Dilimlerin
birbirinden ayurt edilebilmesi igin, dilimlerde farkli renkler veya isaretler
kullamlabilir.

" 2.3. Sekiller

Tablo ve grafikler diginda kalan tim ¢izim veya resimler, “sekiller” baglig
altinda toplanabilir. Bu kapsamda cesitli haritalar, diyagramlar, planlar, fotograflar,
krokiler vs. en yaygin olarak kullanilanlardandir.

" Tablolarin hazirlanmasi ile ilgili olarak belirtilen kurallar biiylik Olgiide
sekiller icin de gecerlidir. Tablolarda oldugu gibi sekillerinde bir numara ve basligi
bulunur. Sekiller, projenin bagindan sonuna kesintisiz bicimde numaralanabilecegi
gibi, her béliimde kendi iginde ayr1 nuraaralar da verilebilir.’

Sekil numaras ve bagligi, tablolardan farkli olarak seklin iistiine degil altina
yazilir. Sekiller, metinle ilgili aciklammalarin yapildigi paragrafin hemen sonuna
konulmalidir, Sayfada yer kalmamigca yaziya devam edilir ve sonraki sayfada
paragrafin bitiminden sonraya yerlestir'tir. Kii¢iik sekiller metin i¢inde verilebilir.
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3.1.1 AVrupa Birlifii .cccovverveeeciinicceieniniiecstnescieseee s ee e nes 72
3.1.2 Kuzey AMEriKa ....coviveeereriereneriinicnrensitesr e ees 73
313 JAPONYA .evinieeiierece ettt ettt 74
3.2 GEliSEn UIKEIET ......vveceeerececteeeetcteeese et ee et see et ess e e s nsn e snns 75
3.3 Gegi§ ULKEIETT ..uvvcvvrvrrerrirreimscsiiesesissssssstesaesesseseesessssensessessssesssnsssssassessnssenns 77
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EK 3. icindekiler (Rakam-Harf Sistemi) Sayfasi Ornegi

ICINDEKILER

Sayfa No.
Tablo Listesi......c.ccccooevivuvenereiicinnennns erteeereteesieeeeareeatteeeaeeeaneaenbrenstane rreeeeenees 1ii
Sekil Listesi.........ccoveviioeiimininiiicencetec certeret ettt sV
KISAIEIMALAT ..........ooeiiiieiectie et ctree e e eebbe s s ser e e sbe s srarsesssasssanseessnnsasses v
GIRIS ..ottt et st s s es s es s st ese s st et s es s s aee 1

BIiRINCi BOLUM
KURESELLESME VE DUNYA TICARETININ GELiSiMi
1. DUNYA SANAYI VE TICARETININ BUYUMEST ......cocceviieceecceerceenn 15
II. BOLGESEL BLOKLARIN NEDENLERI ........ccoooviuevveeeeeerirrenen. s 20
iKiNCi BOLUM
LULKE GRUPLARINA GORE DUNYA TICARETININ YAPISI ......coouu.un. 40
A. GELiSMiS ULKELER
B. GELISEN ULKELER .................
C. GECIS ULKELERT .....cooooeitecreeceetiesecs e es s essa st sassseenanes
IL. MAL GRUPLARINA GORE DUNYA TICARETININ YAPISI ..., 65
A. GELISMIS ULKELER ..ot s eeeess e st snssssnssseesssons 67
B. GELISEN ULKELER...........cooviinireeeteemeriessesssssessessesesessssssssssssssassans 69
C.GECIS ULKELERT et 70
UCUNCU BOLUM
DIS TICARET POLITIKALARININ DEGERLENDIRILMESI
L GELISMIS ULKELER .....ccocevvireteemverereeseerensessssesassessessesessssssessssassassssansssenses 71
A. AVRUPA BIRLIGI: BATI AVRUPA........ooorrrtreceeienteneereesienensensessnanes 72
B. KUZEY AMERIKA .ottt esiesvesissressessssssasenssssisssansssanssanss 73
I1. GELISEN ULKELERI ....oiteimititeeeceteeetcteeee e tesess e e enass s s nasens 75
I GECIS ULKELERI .......ccvoirieiirniecntecmeinaceneisi st seess e sesneseasesssssens 77
SONUC ...ttt st ss e bbbt sss st ses b s bbb bbb s s st sees 80
EKLER ... e s seeeemss st sess s ssssssastsssssssssassss s ssssassanssssnssanssnsassens 81
KAYNAKCA .....oooteeceteeerieetestees s sees s st sass st ss s essssss s es s sassssnsassaris 85
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EK 4. Tablo Listesi Ornegi

TABLOLAR
Tablo 1 Diinya Ulkelerinin Déviz Kuru Uygulamalari ............ccecenneen. 7
Tablo 2 Diinyada Cari Iglemler Dengesi ( Milyar ABD Dolan)............ 9
Tablo 3 Odemeler Dengesi, 1975-1983...covveierreereereeereneeeeeeerseeerenns 20
Tablo 4 Tiirkiye’nin Dig Bor¢ Bakiyesi, 1984-2001 .......ccccocevcerenneee 21
Tablo 5 Mevduat Faizi Oranlarinm Geligimi (% ) ........... eeerreeeeeeaeea 22
Tablo 6 Ulkelerin Kredi Degerliligi, Eyliil 2001 .......ccccevveverreneererennnns 30
Tablo 7 Portféy Yatirumlari, ( Milyon ABD Dolart ) .....c..cceeceeereenenne 32
Tablo 8 Diinya Tasarruflarinin Kullanimi ........cecevvmviniccennnniiiecsenne 50
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EK 5. Sekil Listesi Ornegi

Sekil 1
Sekil 2
Sekil 3
Sekil 4
Sekil 5
Sekil 6
Sekil 7
Sekil 8

SEKILLER

Firma Sayis1 Dagilim , Eyliil 2001.........

Tekstilde Olgeklerine Gore Firma Dagilim. ..................

Meksika Hazir Giyim Sanayi Uretim Gelismesi..............
Yatirim Fonlarinin Porfftiy Dagilimz ( 1987-2001 )..........

Kurucularina Gore Yatirim Fonlar ( Eyliil

2001 ) ..........

Kurumsal Yatinmcilann Portf6y Dagilimi....................

SSK Sigortal1 Dengesi..........ccovvvinininn.
Sosyal Giivenlik Kurumlari Nakit Agiklan
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EX 6. Kisaltmalar Listesi Ornegi

KISALTMALAR

DIE  : Devlet Istatistik Enstitiisii
DPT  : Devlet Planlama Tesgkilati
DTO  : Diinya Ticaret Orgiitii

IMF  : International Monetary Fund
iSO :istanbul Sanayi Odast

EU : European Economic Area
UNEF : United Nations Emergency Forces
ME : Middle East

EEA : European Economic Area
ITO  : istanbul Ticaret Odas
TOBB : Tiirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi
WB : World Bank

Y .H.D : Yargitay Hukuk Dairesi
MXK. :Medeni Kanun

Yarg. : Yargitay

K. : Karar

M. : Madde
‘AS.  :Aleyhisselam

AY : Arépga Yazmalar

H. : Hicri

Hz. : Hazreti
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EK 7. Tiirkce’de Yanhs Yazilan Kelime Ornekleri

Dogru
Abluka

Acayip
Ascl
Ahsap
Amato6r
Atdlye
Bilye
Bilegim
Bunalmak
Cereyan
Cevrilmek
Giinkti
Daktilo
Denetgi
Diinkii
Diiriist
Egitim
Frigofirik
Gene/yine
imtihan
Istitham
Jimnastik
Kaide
Kambiyo

Yanhs
Albuka

Acaip

Ahg1
Ahgab
Armator
Atelye
Bilya
Birlesim
Bulanmak
Ceryan
Cevirilmek
Ciinki
Dakdilo
Denetleyici
Diinki
Diiriis
Eyitim
Frigorifik
Gine
Imtahan
Istiram
Jimlastik
Kayide
Kanbiyo

Anlam
Kugatma

Garip

Yemek pigiren

Tahta

Bir igle zevk icin ugragan
Yapim mekéim

Misket

Biitiinlesmek
Sikintilanmak

Vuku bulmak

Sarilmak, kusatilmak

. Bu nedenle

Yazi makinesi
Kontrol eden
Diin’e ait
Ahlakh
Gelistirme
Derin sogutuculu
Yeniden, tekrar
Smav

Rica

Idman

Kural

Yabanci para alinu satimi
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Kiisur
Mamafih
Perspektif
Propaganda
Punto -
Riayet
Riigvet
Sebep
Sirkiiler
Standart
Saheser
Stipheli
Tenkit
Vites
Yaluiz
Yanhig

Zamane

Kiisiir
Magmafi
perspektiv
Propoganda
Punta
Riyaet
Riigfet
Sebeb
Stirkiiler
Standard
Sahaser
Stipeli
Tenkid
Fites
Yanlhiz
Yalms

Zemane
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Kesirler

Bununla birlikte
Bakus agis1

Fikir yayma
Harf boyu 6lgiisii
Uyma

Haks1z kazang teklifi
Neden

Genelge
Degigmeyen
Muhtesem
Belirsiz, kuskulu
Elestiri

Hiz

Tek bagina
Hatal:

Zamana ve gereklerine uyan



EK 8. Dipnotlu Kaynak Gosterme Yontemine Gore Dipnot
Ornekleri -

Tek Yazar

Kahraman Arslan, KOBi’lgrde Yonetim ve Pazar}ama Arac1 Olarak
Franchising, Istanbul Ticaret Universitesi Yayinlar1 No:16, Istanbul, 2006, s.32

iki Yazar

Ferhat Ecer ve Murat Canitez, Pazarlama Ilkeleri Teori ve Yaklagmmlar, Gazi
Kitabevi, Ankara, 2004, s.55.

Uc Yazar

Oktay Giivemli, Nurgiil R. Chambers ve Mustafa Ime, Yatirrm Projelerinin
]?iizenlenmesi Degerlendirilmesi ve izlenmesi, MODAV Muhasebe Ogretim
Upyeleri Bilim ve Dayamsma Vakfi Yayin No:2, 6. Baski, Istanbul, 1997, 5.27.
Ucten Fazla Yazar

Dogan Tuncer ve Digerleri, Pazarlama, Gazi Yaymlan Ankara, Tkinci Bask, 1994,
s.211.

Yazar Adi Olarak Bir Kurum

Istanbul Ticaret Odasi (ITO), Tiirkiye Ekonomisinin Diinya Pazarlarinda
Oryantasyonu, Yayin No: 2003-6, {stanbul, s.25.

Yazar Ad1 Yok
Travel and Tourism Intelligence,International Tourism Report, No:2, 1997,
Derleyen, Diizenleyen, Hazirlayan

Fikret Senses (Haz.), Kalkinma iktisad, Yiikselisi ve Gelisimi, {stanbul: {letisim
Yayinlari, 1996,s.32.

James Theberge (Ed.), Economics of Trade and Development, New York John
Wiley, 1968, 5.25.

109



EK 8-Devam

Siireli Yaymnlar Icin Gosterim

Ibrahim O. Kaboglu, “Diisiince Ozgiirliigii: Avrupa Olgiitleri ve Tiirkiye”, Insan
Haklar1 Yilligy, c.xv, 1993, 5.50

N,

Kahraman Arslan, “KOBI’lerin Uluslararas: Pazarlama- Faaliyetlerinde Pazar
Béliimlendirme ve Hedef Pazar Secimi ile Ilgili Omek Olay Analizi”, Verimlilik
Dergisi, Milli Prodiiktivite Merkezi (MPM), 2006/4, s.26

Akademik Konferanslarda Yaymlanms Bildiriler

Ayhan Artar, Sanayi Isletmelerinin Ticari Faaliyetlerinde Performans Olciim ve
Denetim Sistemi, 3. Verimlilik Kongresi 14-16 Mayis 1997 Ankara, Milli
Prodiiktivite Merkezi Yayinlar1:599, Ankara, s.37.

Akademik Konferanslarda Sunulan Bildiriler

Kahraman Arslan, The Role and Significance of Total Quality Philosophy and
Benchmarking in Assurance of Customer Satisfaction, Quality: The Way to
Sustainability, 49th European Quality Congress (EOQ), 25-27 April 2005, Antalya,
Turkey.

Raporlar
Tiirkiye Odalar Birligi, Tktisadi Rapor 2004,Ankara:2004, s.25.

Seminerler

E.Lawrence, “Gelismis Ulkelerde Sermaye Piyasast ve Bankalarm Fonksiyoﬁu”,
Uluslar arasi Sermaye Piyasas1 ve Bankalar Semineri, Cesme, 24-25 Ekim 1983,
5.33.

Standartlar

TS-40561, Celik Yapilarin Plastik Teoriye Gore Hesap Kurallari, Tiirk Standartlary
Enstitiisii, Ankara, 1985, s.6.

Gazete
Milliyet, 12 Ekim 2006, 5.7

110



EK 8-Devam

Ansiklopedi ve Sozliik
“Kiiresellesme”, Tiirkiye Sendikacilik Ansiklopedisi, C.1. Istanbul, 1996, 5.37

Redhouse Yeni El Sozliigi istaﬂbul: Redhouse Yayinevi, 1996, s.67

Yaymlanmams Tezler

Onur  Arslan, “1$1etmelerin Rekabet Giiglerini Artwmada Tedarik  Zinciri
Yonetiminin Onemi”, Istanbul Ticaret Universit@:si Fen Bilimleri Enstitiisii Endiistri
Miihendisligi (Yayinlanmanug Bitirme Projesi), Istanbul, 2006, s.32

Kigsisel Goriisme
George Bell, Kisisel Goriigme, 2002.

internetten Alian Yaymlar

TCMB, Yillik Rapor (2001), http:/www.temb.gov.tr. (10 Eyliil 2002).s.5

Philip Win, “Introduction to Internet Sciences”, Computer Sciences,1990,
http://www.w8.org/hypertext/DataSource/phl.html.(20 Eyliil 1998),par.10.

John N.Berry, “Educate Library Leaders,” Library Journal, February 15, 1998,
(Cevrimigi) http//www.epnet.com/ehost, 3 Nisan 2000.

Bill Crowley, Bill Brace, “A Choice of Futures: Is IT LiBraries Versus
Information?”, (Cevrimici) http//www.epnet.com/ehost, 30 Mart 2000.
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EK 9. Dipnotlu Kaynak Goésterme Yontemine Gore Kayhak(;a
Ornekleri '

Tek Yazar

Arslan, Kahraman. KOBI’lerde Yonetim ve Pazarlama Arac Olarak
Franchising, Istanbul Ticaret Universitesi Yaymlar1 No:16, Istanbul, 2006

iki Yazar

Ecer, Ferhat ve Canitez Murat. Pazarlama ilkeleri Teori ve Yaklasimlar, Gazi
Kitabevi, Ankara, 2004

Ug Yazar

Giivemli Oktay. Chambers R. Nurgiil ve Ime Mustafa., Yatirnm Projelerinin
Diizenlenmesi Degerlendirilmesi ve izlenmesi, MODAV Muhasebe Ogretim
Upyeleri Bilim ve Dayanisma Vakf1 Yaymn No:2, 6. Bask, Istanbul, 1997.

Ucten Fazla Yazar

Tuncer Dogan ve Digerleri., Pazarlama, Gazi Yayinlari, Ankara, Ikinci Basky,
1994, ‘ .

Yazar Adi Olarak Bir Kurum

Istanbul Ticaret Odasi (ITO)., Tiirkiye Ekonomisinin Diinya Pazarlarmda
Oryantasyonu, Yayin No: 2003-6, Istanbul.

Yazar Ad1 Yok
Travel and Tourism Intelligence, International Tourism Report. No:2, 1997
Derleyen, Diizenleyen, Hazirlayan

Senses, Fikret., (Haz.) Kalkinma fktisad: Yiikselisi ve Gelisimi, fstanbul: fletisim
Yayinlari, 1996.

Theberge, James (ed.) Economics of Trade and Development. New York: John
Wiley, 1968.
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Siireli Yaymlar

Arslan, Kahraman., “KOBi’lerin Uluslararasi Razarlama Faaliyetlerinde Pazar
Boliimlendirme ve Hedef Pazar Segimi ile flgili Omek Olay Analizi”, Verimlilik
Dergisi, Milli Prodiiktivite Merkezi (MPM), 2006/4

Akademik Konferanslarda Yayimlanms Bildiriler

Ayhan Artar, “Sanayi Isletmelerinin Ticari Faaliyetlerinde Performans Olciim

ve Denetim Sistemi”, 3. Verimlilik Kongresi 14-16 Mayis 1997 Ankara, Milli
Prodiiktivite Merkezi Yayinlar1:599, Ankara, s.37.

Akademik Konferanslarda Sunulan Bildiriler

Arslan, Kahraman., “The Role Significance of Total Quality Philosopy and
Benchmarking in Assurance of Customer Satisfaction”, Quality: The Way to
Sustainability, 49th European Quality Congress (EOQ), 25-27 April 2005, Antalya,
Turkey. '

Raporlar

Burke, W.F and G. Ugurtas, Seismic Interpretation of Thrace Basin, TPAO internal
Report, Ankara, Turkey. 1974.

Tiirkiye Odalar Birligi, Iktisadi Rapor 1992. Ankara: 1992, 5.25.

Seminerler

Lawrence, E. “Gelismis Ulkelerde Sermaye Piyasas1 ve Bankalarin Fonksiyonu
“Uluslararas1 Sermaye Piyasasi ve Bankalar Semineri. Cesme, 24-25 Ekim 1983,
$.33-37

Standartlar

TS-40561, Celik Yapilarin Plastik Teoriye Gore Hesap XKurallar. Tiirk
Standartlan1 Enstitiisii, Ankara, 1985
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Gazete
Milliyet, 12 Ekim 2006, s.7
Ansiklopedi ve Sizliik

“Kiiresellegme” , Tiirkiye Sendikacihk Ansiklopedisi C.1. Istanbul, 1996.
Redhouse Yeni El Sozliigii. Istanbul: Redhouse Yaymevi, 1996.

Yaymlanmamus Tezler

Arslan, Onug., “isle_tmelerin Rekabet Giiglerini Artirmada Tedarik Zinciri
Yonetiminin Onemi”, Istanbul Ticaret Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii Endiistri
Miihendisligi (Yayinlanmarms Bitirme Projesi), Istanbul, 2006.

Kisisel Goriisme

Bell, George, Kisisel Goriigme, 2002.

Internetten Alinan Yaymlar
TCMB, Yillik Rapor ( 2001 ), http:// www.temb.gov.tr (10 Eyliil2002 )

Win, Philip., “Introduction to internet sciense,” Computer sceences, 1990
http:// www.w8.org/hypertext/DataSource /phl.htlm, (20 Eyliil 1998 ), S.57)

Berry, John, N., “Educate Library Leaders,” Library Journal, February 15, 1998,
(Cevrimici) http//www.epnet.com/ehost, 3 Nisan 2000.

Crowley, Bill, Bill Brace., “ A Choice of Futures: Is It Libraries Versus
Information?”, (Cevrimigi) http//www.epnet.com/ehost, 30 Mart 2000.
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EK 10. Soyad-Yil Yontemine Gore Kaynak Gosterme Ornekleri

Tek Yazar
........... (Arslan, 2006, s.32)

iki Yazar
............ (Smith and Gaston, 1988: 5.20)

Uc Yazar
............ (Giivemli, Chambers ve Tme, 1997, 5.27)

Ucten Fazla Yazar
......... . (Tuncer ve Digerleri, 1994, 5.211)

Yazar Adi Olarak Bir Kurum
...... ...... (ITO, 2003, 5:25)

Aym Yazarmm Birden Cok Calismas:
..... .......(Arslan, 1996a, s:4)
............ (Arslan, 1996b, 5:22)

Aym Soyadh Iki Yazar / Aym Yil
............ (Kahraman Arslan, 2006:32)
............ (Onur Arslan, 2006:27)

Yazar Ad1 Yok
............ (Bilimsel Makale Hazirlama, 2000, s.45)

iki Kaynaktan Yararlanma
............ (Bulut, 1999, s:45; Sevim, 2000, s:67)
¢
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EK 11. Soyad-Yil Yontemine Gore Kaynakca Ornekleri

Tek Yazar
Arslan, Kahraman (2006), KOBi’lerde Yonetim ve Pazarlama Arac Olarak

Franchising, Istanbul Ticaret Universitesi Yaynlari No:16, Istanbul.

iki Yazar
Ecer, Ferhat Ve Canitez Mu;at, (2004), Pazarlama ilkeleri Teori ve Yaklagimlar,
Gazi Kitabevi, Ankara.

Yazar Adi Olarak Bir Kurum
Istanbul Ticaret Odast (ITO) (2003), Tiirkiye Ekonomisinin Diinya Pazarlarina
Oryantasyonu, Yaymn No: 2003-6, Istanbul. _

Siireli Yaymlar

Arslan, Kahraman (2006), “KOBI’lerin Uluslararasi Pazarlama Faaliyetlerinde
Pazar - Béliimlendirme ve Hedef Pazar Segimi ile Ilgili Ornek Olay Analizi”,
Verimlilik Dergisi, Milli Prodiiktivite Merkezi (MPM), Ankara.

Internetten Alinan Yaymlar

Wade, L. (2000). International Business Management. Journal of Management.
Vol.12, No.2, 187-212. Retrieved:May 6, 2000, from ABI/ Inform on the World
Wide Web: URL ‘

http://www texshare.edu7ovidweb/ovidweb.cgi [2 Subat 2001]
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Internette Yayimlanan Dergi Makalesi

Fredrickson, B.L. (2000, March 7). Cultivating positive emotions to optimize health
and well-being. Prevention & Treatment, 3, Article 0001a. Retrieved November 20,
2000, from

http://journals.apa.org/prevention/volume3/pre003000 1a. html

Internette Yayimlanan Gazete Makalesi

Glueckauf, R.L., Whitton, J., Baxter, j., Kain, J., Vogelgesang, S., Hudson, M., et
al. (1998, July). Videocounseling for families of rural teens with epilepsy — Project
update. Telehealth News, 2(2).

Retrieved from

http://www telehealth.net/subscribe/newslettrd4a.html1

Yazar ve Tarihi Olmayan Dékiiman

The effect of television violence on children. (2001). Retrieved July 19, 2001, From
http://www.gunfreedayontv.org/effectsoftv.asp
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KAYNAKCA

Ankan,.Rauf. (2005), Arastirma Teknikleri ve Rapor Hazirlama, 5. Baski, Asil
Yayin, Istanbul

Ataov, Tiirkkaya. (1989), Bilimsel Aragtirma El Kitabi, Savas Yayinlari, Ankara

Aysan, Erhan. (2003), internet Desteginde Bilimsel Makale ve Tez Yazimi, Lotus
Matbaacilik, Istanbul )

Cebeci, Suat. (2002), Bilimsel Arastirma ve Yazma Teknikleri, Alfa Yayinlan,
Istanbul

Cole, H. Arthur ve Karl W. Bigelow. (2006), Tez Hazirlama El Kitabi, (Cev: Esat
Tiize), 3. Bask, Inkilap Kitabevi, Istanbul

Day, A. Robert. (2005), Bilimsel Makale Nasil Yazihir, Nasil Yayimlamir? (Cev:
Giilay Agkar Altay), TUBITAK Yaymlan Bilgi Dizisi:6, Ankara

Dinler, Zeynel. (2004), Bilimsel Arastirma ve E-Kaynaklar, 4. Baski, Ekin
Kitabevi, Bursa

Forsyth, Patrick. (2000), 30 Dakikada Rapor Yazma, (Cev: E. Sabri Yarmaly),
DamlaYayinlari, istanbul

Heritage, Katherine, (1999), Bir Haftada Basarih Rapor Yazma, (Cev: Emel
K&ymen), Diinya Yaymlan, Istanbul

Islam, Yiicel. (2005), Arastirma — Yazma ve Sunu Teknikleri Yonlendirilmis
Calisma, (LID), SeckinYayincilik, Ankara

Kalder. (1999), Belediyelerde Toplam Kalite Yonetimi Temel Egitimleri El
Kitab, Kalder Yayinlar1 No:27, istanbul

Karasar, Niyazi. (2004), Arastirmalarda Rapor Hazirlama, 12. Basim, Nobel
Yayin, Ankara

Kokdemir, Dogan ve digerleri. (2004), Akademik Yazim Kurallan Kitapaid,
Bagkent Universitesi, Ankara. http://www.elyadal.org (2 Ekim 2006)

Kurbanoglu, S. Serap. (2004), Kaynak Godsterme El Kitabi, Universite ve
Arastirma Kiitiiphanecileri Dernegi Yayinlari:4, Ankara
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Ozden, Mehmet Cemil. (2004), Arastirmalarda Kaynak Taramasi, Erigim:
http://www.mcozden.com/forum 11 alet-htm (20 Ekim 2006)

Seyidogiu, Halil, (2003), Bilimsel Arastirma ve Yazma El Kitabi, Gelistirilmis 9.
Baski, Giizem Can Yaynlan No:20, Istanbul.

Sillars, Stuart. (2003), Iletisim, 3. Baski, Devlet Kitaplar, Milli Egitim Basimevi,
Ankara

Sencan, Hiiner. (1995), Isletmeciler ve Iktisatgilar I¢in Rapor Yazim: Tez,
Arastirma, Rapor, Is Mektubu, Dilekce, Tutanak, Istanbul Universitesi Isletme
Fakiiltesi Yayni, Istanbul

Terzi, Nuray. (2003), Lisansiistii Tez ve Proje Yazim El Kitabi, T.C. Marmara
Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Yayin No:9, Istanbul

TDK. (1996), Imla Kilavuzu, Genisletilmis ve Gozden Gegirilmis Yeni Baski,
Tiirk Dil Kurumu Yayini, Ankara

Tiirkoglu, Faruk. (2005), Etkili Yaz i¢in Oneriler, Diinya Gazetesi, 29-30 Eylil,
Istanbul

www.sbu.yildiz.edu.tr/yazim.htm, “Yazim Kilavuzu” (22 Agustos 2006)
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