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SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
INSAN VE TOPLUM BiLiMLERIi FAKULTESI

ARKEOLOJi BOLUMU
BiTIRME ODEVi YAZIM KILAVUZU

Amag

Bu yonergenin amaci, Lisans programina kayitl 6grencilerin bitirme 6devlerinin
yaziminda birligi saglamak, ¢aligmalarinin yaziminda standartlagsmay1 saglayacak ilke ve
kurallar belirlemek, bitirme ddevlerinin hazirlanmasi ve yaziminda ydnlendirici ve 6gretici
olmaktir. Bitirme Odevi I ve II ardil dersler olduklar igin sinav uygulamasi asagidaki sekliyle
olacaktir.

Bitirme Odevi I: Arasinav (Vize) en az 3 bin kelimelden olusmalidir. Y1l sonu sunavi (Final) en
az 5 bin kelime olmaldir.

Bitirme Odevi II: Arasinav (Vize) en az 7 bin kelime, Y1l sonu sinavi (Final) en az 10 bin
kelimeden olusmaldir.

YAZIM VE YAPIDA DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR
Anlatim ve Uslup

Calismada, anlatilmak istenilen sey net ifade edilmeli, uzun ve karisik ctimlelerden
kaginilmali, climleler imla bakimindan diizgiin olmal1 ve kelimeler yerinde kullanilmalidir.
Ciimleler gramer ve fikirce dogru, sade, agik ve uyumlu olmali, sdzciikler iyi se¢ilmelidir.
Ciimleler ve paragraflar arasinda baglanti iyi yapilmali, konu dis1 ifadelerle bu baglanti
koparilmamali ve boliimden boliime gecislerde gerekli baglantilarin kurulmasina 6zen
gosterilmelidir. Tyelik ifade eden sozciikler (yaptim, gordiim, buldum, calismamizda,
arastirmamizda, bilim dalimizda, vb.) zorunlu olmadik¢a kullanilmamalidir. Bunlarin yerine
ticlincii sahis ve edilgenlik ifade eden sozctikler (yapildi, calismada, bilim dalinda vb.) tercih
edilmelidir.

Bitirme 6devlerinde bir veya birden fazla kaynaktan yapilan aktarma veya almtilar,
birbiri ard1 sira bir sayfa veya daha fazla yer tutacak sekilde verilmemelidir. Bunun yerine ya
alinti/aktarmalar arasinda ddevi hazirlayanin elestiri, yorum veya aciklamalari da yer almali veya
bu tiir uzun aktarmalar 6devin ekler kisminda gosterilmelidir.

Sayfa Yapisi ve Kenar Bosluklar



Odevin tamaminda yer alan her sayfanin sol kenarinda 4 cm, alt ve iist kenarlarinda 3 cm;
sag kenarinda ise 2,5 cm bosluk bulunmalidir. Kenar bosluklari ayarlar1 agagida gosterilen sayfa
diizeni penceresinde yer alan sayfa yapisi1 sekmesinden yapilacaktir.

Sayfa Yapisi ? X

Kenar Bosluklan Kagn Duzen

Kenar Boslukian

Ust: 3¢m 3 Alt: 3¢m s
Sol: 4¢m x Sag: 2,5m e
Cilt payn: 0¢m = Cilt pay: yeri: Sol v
Yonlendirme
Dikey Yatay
Saylalar
Birden fazla sayfa: Normal v
Onizleme
Uygulama yeri: Tum belgeye it

Varsayilan Olarak Ayarla Iptal

Sekil 1. Genel paragraf ayarlar

Yaz Tipi ve Boyutu

Odevin yaziminda, Times New Roman tipinde 12 punto boyutlarinda yazi karakteri
kullanilmalidir. Dipnotlar, bloklanmis alintilar 9-11 punto, tablolar, sekiller, resimler, grafikler
vb. 12 punto boyutlarinda ve Times New Roman tipinde verilmelidir. Odevin i¢inde 6zellikle
belirtilmesi gereken kisimlarda, istenirse italik yazi bigimi kullanilabilir.

Sayfa Numarasi ve Numaralandirma



Sayfa numarasi 12 punto, Times New Roman yazi karakteri olarak sayfa altina

ortalanarak konulmalidir. i¢ kapak sayfa numarasiz giris boliimiine kadar sayfalar roma
rakamiyla numaralandirilmalidir. Giris béliimiinden itibaren 1 (bir) diye baglamalidir.

Paragraf ve Satir Arah@

Hizalama secenegi ik yana yasla olarak ayarlanarak, satir araliklari 1,5 olarak ayarlanmali
ve paragraph sonrasi bosluklar 6 nk olacak sekilde ayarlanmalidir.
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' b'aragraf"

)

Girintiler ve Aralikiar I Satir ve Sayfa Sonu ‘

Genel
Hizalama:

1ki Yana Yasla :I
&na hat dizeyi: | Govde Metni E']

Varsayian olarsk daraltiimss

Yom Sagdan sola @ Soldan saga

Girinti
Sot 0com Ozel Deger
Sad: oem |2 ik satis (7] [1.25 e
| Karstlikh girintiler

Aralik
Onge: Onk = Satir arahige Deger
Sonra: 6nk = 1,5 satur B ‘ 3

il Ayni stildeki paragrafiann arasina bosluk ekleme

Onizieme

Srnek Metin Orner Matin Srnek Maetin Traek Metn Srmek Metin Craek Metin Srrex Matin Orned
Mation Oenek Mesa Crast Metin Srask Matin Oenek Mesn Sraex Metin Ornee Matin Orvex Atetin Srnen

Metin Omex Matia Oraek Metn Omes Metin Ornex Metin Seves Metin

Sekmeler... ikyarsayilan Olarak Ayarla [ Tamam ] Iptal

=

Sekil 2. Satir Araliklar

Satir ve Satir Sonu

Sayfa baglarinda ve sayfa sonlarinda satirlarin tek kalmamasi gerekmektedir. Boyle
durumlarda ilgili paragraf segilerek asagidaki ayar yapilmasi gerekir.



Paragraf ? X

Girintiler ve Araliklar  Satir ve Sayfa Sonu

Sayfalandirma
D Sonraki ile birlikte tut
[[] satirtan birlikte tut
[C] Once sayfa sonu
Bicimlendirme 6zel durumian
[[] satir numaralanni gosterme
[ Heceteme yok
Metin kutusu seceneklen
Siki kaydirma:

Yok

Onizieme

Sekmeler... Varsayilan Olarak Ayarla Iptal

Sekil 3. Sayfada Son Satir Kalmamasi I¢in Ayarlar

Boliim ve Alt Boliimler ve Bashklar:

Odevde icerigi olusturan bilgi tiirleri ¢esitli boliim ve alt bdliimler halinde kiimelendirilir.
Odev metninde her yeni béliim, yeni bir sayfadan baslamalidir. Her yeni boliimiin bagina roma
rakamlariyla kac¢inci boliim oldugu biiyiik harflerle ve ortalanarak yazilir.

Biitiin basliklardan 6nce ve sonra “enter” kullanilmamalidir. Asagida verilen ayarlari
yapmaniz yeterlidir.

Birinci derece boliim basliklari tamami 14 punto biiyiik harflerle, koyu (Bold) yazilir ve
ortadan hizalanir.
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Girintiler ve Araliklar 1 Sgtrr versray'fra Sonu ,

Genel
Hizalama: B
Ana hat diuzeyi; | Gévde Metni [ZI | Varsayilan ofarak daraltimis
Yon: (") Sagacan sola @ Soldan saga
Girinti
Sol: ,0 | Ogzek: Deger:
Sag: p mm == '

= [ tyok) B[ HE

[7] xarsiikie girintiter

Aralik
Once: 0 nk ~; 4 Satir aralige Degen
Sonra; 18nk 5

) 1,5 satir B =

[7] ayni stildeki paragraflanin arasina bosluk ekleme

Cnizleme

Srree Metin Oraek Metin Srrak Mesia Croak Matin Srngk Matn Ormek Matia ek AMetin Orriek Wesn

Grnex et Ornek Metin Qerex Metn Ornen Metia Oenek Metin Qrres Metin Omek Metin Srrex Mesn

Ormek Matin Ornex Metin Ornex Metin Orrex Mesn Ornes Atstin

Sekmelef... [ Varsayiian Olarak Ayarla ]

( Tamam ][ Iptal |

Sekil 4. Birinci Derecedeki Bagliklarin Paragraf Ayarlar

Ikinci, {igiincii ve dordiincii derece alt boliim basliklarinda her kelimenin ilk harfi biiyiik
digerleri kiigiik harflerle yazilmalidir. Tim alt boliim bagliklarinda yazi karakteri koyu (bold) ve

12 punto olmalidir. Basliklarda eger "ve/veya/ile" vb. baglaclar varsa, bunlar kiigiik harflerle
yazilir.



Paragraf ? X

Ginintiler ve Araliklar  Satir ve Sayfa Sonu

Genel
Hizalama: ki Yana Yasla [RY
Anahat duzeyr: | Govde Metni | v Varsayilan olarak daraltitmis
yén: (O sagdan sola (®) Soldan saga

Girinti
Sol: Qem & Ozel: Deger:
Sad: 0em k= ilk satir v| [1,25 em%
[] Karstiki girintiter

Aralik
Once: 20 nk ‘»3; Satir aralige: Deger;
Sonra: snk % 1,5 satir oy b

D Ayni stildeki paragraflann arasina bosluk ekleme

Onizleme

Cevad Deaw

- Sekmeler.., Varsaylan Olarak Ayarla Iptal

Sekil 5. Diger Derecelerdeki Basliklarin Paragraf Ayarlari

Tablolar ve Cizelgeler

Tablo ve ¢izelge yazilari, tablonun ve ¢izelgenin iizerinde 12 punto sola dayali olarak
yazilmalidir. Tablonun ve ¢izelgenin sayfa yapisiyla ayni olmasi ve sayfanin disina ¢ikmamasi
gerekmektedir. Tablo ve ¢izelgelerin icerisindeki yazilarin gerekli durumlarda 9, 10, 11, 12 punto
kullanilabilir. Sayfa yapisina uymayan, sigmayan tablolar ve ¢izelgeler ise yatay sayfaya
konulmalidir. Biitiin tablo yazilar1 i¢in asagidaki paragraf ayar1 kullanilmalidir.
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Paragraf

Girintiler ve Araliklar  Satir ve Sayfa Sonu

Genel
Hizalama: iki Yana Yasla ||
Anahat duzeyi:  Govde Metni 3 Varsayilan olarak daraltiimig
Yon: (O sagdansola (@ Soldan saga
Girinti
Sok: Oem 5 Ozel: Deger
Sag: oem o tyoK vl ey

[C] Karsitikns girintiter

Aralik
Onge: h2nk 3 Satir aralige: Deger:
Sonra: 8nk 5 Birden cok vl 25 7r-.‘.~

L__] Ayni stildeki paragraflann arasina bosluk ekleme

Onizleme

Orrch Matin Orrek Mietin Orred Matin Qrrdle Votin Orret Metin Orrath Motin Orreh Metin Ornok Metin
Ok Metin Orneck Metin Orrek Metin Ormok Mot Orrek Mot Orrck Mot Orrok Mot Ornek Metin
Orrch Metin Orresk Mot Drmet Metin Orved Metn Orrok Metin

Sekmelef... Varsayilan Olarak Ayarla iptal

Sekil 6. Tablolarin Paragraf Ayarlar

Tablo 1. Ornek Tablo

Sekiller, Resimler, Fotograflar, Grafikler

12 punto, tek satira sigan yazilar sayfaya ortalanmalidir.



Paragraf ? X

Girintiler ve Araliklar  Satir ve Sayfa Sonu
Genel
Hizaloma:  [CTETCETIN v

Anahat duzeyi: Govde Metni VI Varsayilan olarak daraltiimig

Yon: () sagdansola (@ Soldan saga

Gininti
Sol: oem 54 Ozel: Deger:
Sag: om =1 oy T HE

[ Karsitikhs girintiter

Aralik
Onge: i}_qg LZ Satir aralige: Deger:
Sopra: 12nk {-.;-j Esirden cok 1,25 r—tﬁl

[T] Ayni stildeki paragrafiann arasina bosluk ekleme

Onizleme

COreck Moten Ornet Metws Orrik. Motin Onnek Mot Ornek Metin Omek Mot Ormee Metin Ovnch Metin
Crreck Metin Qrnek Metin Ormck Metin Ormek Metin Ornek Metin Ornck Metin Ovvek Metin Orrch Metin
Qrvek Moty Orrk Mot Ormack Motn Orrek Motin Ornok Metin

| Sekmeler. I Iymfsaynan Olarak Ayaria ] [ Tamam | iptal

l

Sekil 7. Sekiller I¢in Paragraf Ayarlari



Sekil 8. Ornek Sekil

TERTIP ve DUZEN

Bitirme 6devleri 6n kisim, metin, kaynaklar ve son sayfalar olmak {izere dort temel
boliimden olugmaktadir.

Dis kapak ve i¢ kapak verilen 6rnege gore hazirlanacaktir.

Tiirkce Ozet Sayfasi: Ozet sayfasinda ortalanmis olarak koyu harflerle OZET bashig
kullanilir ve ilk satirda 6devin kiinyesi belirtildikten sonra, 6devin amaci, kapsami, kullanilan
ydntem ve varilan sonuglar agik ve 6z olarak yazilmalidir. Ozet 250 kelimeyi gegmemelidir. Ozet
metnin altina “Anahtar Sozciikler” ifadesi yazilarak en ¢ok 10 anahtar sozciik belirtilir.

Ingilizce Ozet Sayfasi: Tiirkge 6zet sayfasi gibi hazirlanir, baslik olarak Ingilizcede
ABSTRACT sozciigii kullanilir. “Anahtar Sozciikler” yerine ise “Key Words” ifadesi kullanilir.

Icindekiler Dizini: Odev metninde yer alan biitiin bdliim basliklar1 ve Kaynakca (varsa
Ekler) sayfasi, I¢indekiler Dizininde eksiksiz olarak gdsterilmelidir.



Simgeler ve Kisaltmalar Dizini: Odevde kullanilan kisaltmalar “Kisaltmalar” baslig
altinda ve alfabetik sirayla dizilir ve her kisaltmanin karsisina acilimi belirtilerek “I¢indekiler”
Boliimiinden sonra gosterilir. Tablolar/Cizelgeler/Sekiller/Resim/Grafikler Dizini (Ek-8) deki
sekliyle gosterilir.

Onsdz: Onsozde, ddevin konusu, amac ve igerigine yonelik tanitict genel bilgiler verilir.
Metin Kismi

Girig, 6devin metin kisminin ilk 6gesidir. Bu nedenle, 6dev metninin sayfalari, Giris’ten
baslayarak numaralandirilir. Girig boliimiinde, 6ns6zde belirtilenler tekrar edilmemek iizere,
calismada ¢oziimlenmesi amaglanan bilimsel sorun; arastirmanin kapsami, uygulanan yontem ve
teknikler; arastirmada kullanilan materyalin temin sekli, miktari, nitelikleri ve temsil ettigi
popiilasyon; 6devin konusu ve mevcut problemin ¢oziimii ile ilgili dnceki ¢alismalarin ana
fikirleri, metotlar1 ve sonuglar1 gibi okuyucuyu konuya hazirlayici nitelikteki bilgilerden gerekli

goriilenlere bir diizen i¢inde sentezlenmis 6zetleriyle yer verilir.
Ana Metin

Odevin Giris ve Sonug arasinda kalan kism1 ana metin’dir. Giris’ten sonra, ana metnin
boliimleri yer alir. Béliimlerde, gerek duyulan ayrint1 diizeyine bagl olarak 6devi sonuca
gotiirecek bilgi ve agiklamalar, uygun diisiince silsilesi i¢inde ortaya konur. Béliim ve alt
boliimlerin belirlenmesinde gereksiz ayrintiya girilmez.

Sonuc¢

Metnin son boliimiinde “Sonug” kismui yer alir. Bu boliimde, giriste agiklanan amag
ve/veya hipotezden baslayarak 6devin yontemi, teknigi, sinirliliklar ¢ergevesinde ulasilan
¢Oziim, cesitli boliimlerinde varilan sonug¢lardan da yararlanilarak agiklanir. Bu agiklamalar,
gerektiginde daha sonraki ¢aligsmalara 151k tutacak ¢esitli 6nerilerle de desteklenir. Ayrica, yapilan
aragtirmada ¢éziimlenemeyen sorunlar varsa, bunlarin gelecekte hangi tiir veya konudaki
arastirmalarla ¢oziimlenebilecegine iliskin bilgiler de verilebilir. Calismada ulasilan genel
sonuglar miimkiin oldugu kadar 6z, fakat agik olarak belli bir sira, diizen ve mantik ¢ergevesinde
yazilir; ilgili konuda yapilan diger ¢caligmalarla karsilastirilarak tartigildiktan sonra, varilan
sonuglarin gegerliligi ve uygulanabilirligi belirtilir. Sonug boliimii genel kompozisyon bigiminde
yazilabilecegi gibi, varilan sonuglar ve ortaya konulan 6neriler bu kompozisyonu bozmayacak
sekilde maddeler halinde de ifade edilebilir.

Kaynakc¢a



Odevde kullanilan biitiin kaynaklara burada mutlaka yer verilir. Odev metni i¢inde ad1
ge¢meyen, kendisinden yararlanilmayan literatiir, kaynaklar listesine dahil edilmez. Kaynaklar
yazar soyadina gore alfabetik siralanir ve sira numarasi kullanilmaz. Soyadlar1 ayn1 olan farkh
yazarlara ait kaynaklarin siralanmasi ilk adlarin bas harflerine gore alfabetik olarak yapilir. Ayn
yazarin farkl eserleri ise eski tarihliden baslayarak siralanir. Kaynak isimleri yayimlandigi
orijinal dilinde yazilir. Istenirse eser adinin Ingilizce gevirisi hemen yaninda koseli parantez
icinde verilebilir.

Kaynakca ve kaynaklarda APA 7 kullanilacaktir.
Kaynaklar

Aciklanan esaslara uygun olarak diizenlenir.
Ekler

Odev metni iginde yer almasi halinde konuyu dagitic1 ve okumada siirekliligi engelleyici
nitelikteki ve dipnot olarak verilemeyecek kadar uzun agiklamalar, genis kapsamli ve ayrintili
deney sonuglari, 6rnek hesaplamalar, fotograflar, haritalar, tablolar, formlar, anket sorulariin
listeleri, kolay bulunamayacak belgelerin kopyalar1 vb. bu boliimde verilebilir. Ekler, birbirinden
ayirt edilmesi gerekecek sayida ise ya biiylik Romen rakamlartyla (Ek. I, Ek. 11, ...) ya da normal
rakamlarla (Ek. 1, Ek. 2, ...) birbirini izleyecek bi¢imde numaralanir; her numaranin karsisina
icerigini belirten bir baglik konur ve her bir ek ayr sayfadan baslayacak sekilde sunulur.

Alintilar

Odevde, baska kaynaklardan aynen aktarilarak yapilan alintilar tirnak iginde (““ )
gosterilir. Ozii degistirilmemek kaydiyla, 6devi hazirlayanin kendi ciimleleriyle dzet yahut
yorum olarak yapilan alintilar ise tirnak arasina alinmadan verilir. Her iki durumda da, alint1
yapilan kaynaga (metin, tablo, sekil vb.) mutlaka atifta bulunulur. Aynen aktarmalarda, bilgilerin
tamamina yer verilebilecegi gibi; climle, paragraf veya sayfa halindeki bilgilerin sadece belli
kisimlar1 da verilebilir. Bu durumda, ctimlelerde belli kelimelerin, ¢esitli ciimlelerin, paragraf ve
sayfalarin atlanarak verildigini gostermek iizere, atlanan yerler parantez i¢inde ii¢ nokta (...) ile
belirtilir. Bilgilerin aynen aktarilmast durumunda, alint1 yapilan kaynaklardaki noktalama
isaretleri ve ¢eviri hatalar1 dahil olmak iizere harf, climle, tarih, yer vb. yanlighklar da
diizeltilmeden verilir. Ancak bdyle durumlarda arastirmaci, s6z konusu yanlighig: diizeltmek i¢in
ilgili yere agiklama notu diiser.

Gondermeler

Gondermede bulunma ve dipnot verme, bilimsel bir ¢galismanin vazgecilmez 6geleridir.
Gonderme genellikle,



a) Caligma sirasinda bir baska ¢alismanin belirli bir climle, paragraf ya da kavraminin,
tartigsma, elestiri ya da vurgulama amaciyla 6diin¢ alinmasi nedeniyle,

b) Bir baska ¢alismanin spesifik bir boliimii, climlesi, kavrami vb. yerine, ¢alismanin
biitiiniinden etkilenilmesi ya da o ¢alismanin genel yargisinin elestirilmesi, degerlendirilmesi gibi
durumlarda,

c¢) Caligma sirasinda degerlendirilen, elestirilen vb. ¢alismalarin belirli kisimlarinin
kullanildiginin gosterilmesi amaciyla yapilir.

Gondermede bulunmanin temel amaci, arastirmacinin kendi konumunu olustururken
dayandigi, elestirdigi ya da tartistig1 vb. kaynaklart gdstermektir.

1. Metin i¢ci Gondermeler

Uzun agiklama ve dipnot gerektirmeyen yerlerde, ¢alismanin biitiintinden etkilenildigi ya
da o ¢alismanin genel yapisinin elestirildigi, degerlendirildigi, tartisildigi vb. durumlar i¢in
climle i¢inde hemen gonderme yapilmak istenirse parantez agilarak yazarin sadece soyadi (bas
harfi biiyiik) yazilip, araya virgiil konarak eserin yayimlandigi tarih belirtilir.

(Yaman, 2008).

Yararlanilan eserde belirli bir ciimle, kavram ya da paragrafa gonderme yapiliyor ya da
dogrudan alintilaniyorsa mutlaka sayfa numarasi verilir. Bu durumda tarihten sonra virgiil konur,
sayfa numarasim belirtmek icin (s.), Ingilizce yazimlarda (p.) kullanilir ve sayfa numarasi

verildikten sonra parantez kapatilir. Bir sayfa aralig1 verilmesi gerekiyorsa (ss.) ya da (pp.)
kullanilir.

(Coskun, 2007, s. 13)

Diisiinceleri, eserleri, ¢calismalar1 degerlendirilen birden fazla arastirmaciya ait farkl
yaynlar varsa soyadi sirasina gore géndermede bulunulur; yazarlarin isimleri arasina noktali
virgiil konur. Ayn1 durum sayfa numarasi belirtilen kaynaklar i¢in de gegerlidir.

(Bilgegil, 1980; Coskun, 2007; Kocakaplan, 2008) (Bilgegil, 1980, s. 456; Coskun, 2007,
s. 345; Kocakaplan, 2008, s. 14)

Yazarin ayn1 y1l yayimlanmis iki veya daha ¢ok eseri ya da ayni1 soyada sahip iki farkli
yazarin ayni yil yayimlanmais eserleri kullanilmigsa bunlar (..a), (..b) bigiminde gosterilir.

(Coskun, 2002a) (Coskun, 2002b)

Ayni climlenin sonunda ayn1 yazarin farkli yillarda yayimlanmis iki veya daha fazla
eserine yer verilecekse bu eserler noktali virgiille ayrilir.

(Coskun, 2002, s. 13; Coskun, 2005, s. 45)

Yararlanilan kaynak iki yazarl ise yazarlarin soyadlarinin arasina “ve” baglaci konur.
Ingilizce yazimlarda & isareti kullamlir,



(Coskun ve Kocakaplan, 2008, s. 24), Ingilizce: (Coskun & Kocakaplan, 2008, p. 24)

Yararlanilan kaynak ii¢ veya daha fazla yazarli ise sadece ilk yazarin soyadi ve “ve
digerleri” anlamina gelen “vd.” kisaltmas1 kullanilir. ingilizce yazimlarda ise Latince “ve
digerleri” anlamina gelen “et al.” ifadesi kullanilir.

(Coskun vd., 2009, s. 65), Ingilizce: (Coskun et al., 2009, p. 65)

Yararlanilan kaynagin belirli bir boliimiiniin kullanildig1 ya da eserin bir bolimiinden
sonrasinin tamamina gondermede bulunuldugu durumlar i¢in sayfa aralig1 belirtilir.

(Coskun, 2007, ss. 13-24)

Ciltli eserler diger kaynaklarda oldugu gibi yazar soyadi, yil ve sayfa numarasiyla
gosterilir. Ayni yi1lda yayimlanmis ve sayfalari arasinda siireklilik olmayan farkl ciltlerden
yararlaniliyorsa bu eserlere yapilan gondermeler (..a) (..b) bi¢iminde gosterilir.

(Shaw-Shaw, 1994, s. 23) (Shaw-Shaw, 1994a, s. 23; Shaw-Shaw, 1994b, s. 65)

Yararlanilan ciltli eserin sayfalarinda siireklilik varsa, yani takip eden cilt bir dnceki
cildin sayfa numarasinin kaldig1 yerden basliyorsa tek kaynak olarak gonderme yapilir. Kitabin
kag ciltten olustugu bilgisine kaynakcada yer verilir.

(Shaw-Shaw, 1994, s. 467)

Gonderme yapilan kaynagin yazar adi metin i¢inde belirtilmigse parantez i¢inde sadece
kaynagin yayimlandigi y1l ve gonderme yapilan sayfa numarasi yazilir.

“Shaw’a gore....... (2005, s. 25)”

Gonderme yapilan kaynagin yazar adi ve yili metin i¢inde belirtilmisse ciimle sonundaki
parantezde yalnizca sayfa numarasi gosterilir.

“Shaw’a gore (2005)... .......(s. 25).”
“Shaw’un 2005 yilinda yayimlanan ¢alismasinda....... (s. 25).”

Yazari belli olmayan bir kaynaga géonderme yapiliyorsa parantez iginde yazar soyadi
yerine kisaca yayin ismi yazilir.

(Eser Adi, 2003, s. 14)

Onemli kaynak kisilerle yapilan telefon, e-posta veya yiizyiize goriismelere metin
igerisinde yer verildiginde goriisiilen kisinin ad1 soyadi, goriismenin tiirii ve goriisme tarihi
parantez i¢inde verilir. Ingilizce yazimlarda ise “kisisel goriisme” yerine “personal
communication” yazilir ve tarih “April 10, 1995 formatinda verilir.

(Anthony Giddens, kisisel goriigme, 10 Nisan 1995)
Ingilizce: (Anthony Giddens, personal communication, April 10, 1995)

Kurumlarin yayimladigi ve yazari/editorii belli olmayan kaynaklarda kurum adi kullanilir.



(Milli Egitim Bakanligi, 2003, s. 23)
Arsiv belgeleri kaynak olarak kullanildiginda arsiv ad1 yazar soyadi yerine kullanilir.
(Osmanl1 Arsivleri, 1955, s. 34)

Tarihi bilinmeyen bir kaynaktan yararlanildiginda tarih bilgisi yerine “tarihsiz” ifadesi
yazilir. Ingilizce yazimlarda ise “n.d.” kullanilur.

(Coskun, tarihsiz, s. 43), Ingilizce: (Coskun, n.d., p. 43)

Ikincil bir kaynagin yer verdigi aktarimdan yararlaniliyorsa éncelikle aktarimin verildigi
asil kaynaga gidilmelidir. Eger esas kaynaga ulasmak miimkiin degil ise, parantez i¢inde dnce
aktarilan kaynagin yazarina, ikincil kaynakta yer verildiyse yilina, daha sonra da yararlanilan
ikincil kaynagin bilgilerine yer verilir. Kaynakcada aktarilan kaynak degil yalnizca yararlanilan
ikincil kaynak yer alir. Asagidaki 6rnekte yararlanilan ikincil kaynak Coskun’a ait kaynaktir ve
kaynakc¢ada yalnizca bu kaynagin bilgileri yer alir.

(Giddens, 2004’ten akt. Coskun, 2009, s. 15) veya (Giddens’tan akt. Coskun, 2009, s. 15)
Ingilizce yazimlarda ise “as cited in” ifadesi kullanilir.

(Giddens, 2004, as cited in Coskun, 2009, s. 15) or (Giddens as cited in Coskun, 2009, s.
15)

Televizyon programu, film veya dizi gibi gérsel materyallere gonderme yapiliyorsa
parantez igerisinde gorsel materyalin ad1 ve yayin yili yer alir.

(32. Giin, 1993)

2

Metin i¢i gondermelerin tiim bigimlerinde géonderme ciimle sonunda yer aliyorsa “nokta
isareti gondermeden 6nce degil gondermeden sonra konulmalidir.

Yanlis kullanim 6rnegi: ..... oldugu belirtilmistir. (Giddens, 2004, s. 23)
Dogru kullanim 6rnegi: .....oldugu belirtilmistir (Giddens, 2004, s. 23).

Yalnizca internetten erisilebilen kaynaklarda yazar ismi yoksa site ismi ya da makale
baslig1 yazilir.

(Brittanica, n.d.)
(Edmund Burke,n.d.)
KAYNAKCA

Kaynak isimleri yayimlandigi orijinal dilinde yazilir. istenirse eser adinin Ingilizce
cevirisi hemen yaninda parantez i¢inde verilebilir. Kaynaklarda yer alan kitaplarin sayfa sayisi
belirtilmez. Ancak, makalelerde, yayimin hangi sayfalar arasinda yer aldig1 ““ss.” kisaltmasiyla
verilir (ss. 12-45 gibi, Ingilizce igin pp. kullanilir.)



Kaynaklar yazar adi ve yayim tarihi bilgilerinin sol basta oldugu bir alfabetik siralama ile
diizenlenir. Asagidaki format kullanilmalidir.

Taskin, E. (1993). Isletme yonetiminde egitim ve gelistirme. Der Yaymlari.

Eger ¢alisma boyunca bir yazarin birden ¢ok eserine bagvurulmussa, bu durumda 6nceki
tarihli eserin once gosterilmesi; yazarin ayni tarihli birden ¢ok eseri varsa, bunlarin yayin
tarihleri sonuna a, b, ¢ gibi harfler eklenerek gosterilmesi gereklidir.

Giddens, A. (1982). Sociology. Polity Press.

Giddens, A. (1984). The constitution of society. Polity Press.
Giddens, A. (1996a). In defence of sociology. Politiy Press.
Giddens, A. (1996b). BeyondLeft and right. Politiy Press.

Eger bir kitap ya da makalenin birden ¢ok yazar1 varsa, bu durumda yazar dizininde kitap
ya da makaledeki ad1 ilk yer alan yazarin soyadi esas alinir.

Benton, L., Castells, M., & Portes, A. (1989). Informal economy. The John Hopkins
University Press.
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