BEYKOZ UNIVERSITESI
AKADEMIK VE TEKNIiK YAZIM REHBERI

Kabul eden makam, tarih ve say1  : Senato,25.02.2021 / 2
Ek ve degisiklikler : Senato, .......... 20.../...
Ek ve degisiklik kontrol tarihi

AMAC VE KAPSAM

Beykoz Universitesi Akademik ve Teknik Yazim Rehberi dgrenciler ve gretim elemanlari igin
akademik ve teknik yazimda ortak bir anlayis ve ¢erceve olusturulmasina yoneliktir.

Bu rehberde akademik ve teknik yazimin iiriinii dokiiman olarak adlandirilmistir. Rehber, iiretilecek
akademik ve teknik dokiimanlar i¢in bi¢im, igerik, anlatim ve dil, etik konular, kaynakc¢a ve kaynak
gosterme gibi konularda uyulmasi beklenen hususlart tanimlamaktadir.

Akademik ve teknik yazim akademik ve teknik bilginin paylasimi i¢in kullanilan bir tiir yazili iletisim
bicimidir. Amag¢ akademik ve teknik bilginin anlagilir bir sekilde hedef kitleye ulastirilmasidir. Yazim
kurallarinin stilleri, o alandaki iletisimi kolaylagtirmak iizere tanimlanmis kurallardan olusur ve bu
kurallar dogru veya yanlis olmaktan ziyade {iizerinde fikir birligine varilmis kurallardir. Farkh
disiplinlerin farkli yazim kurallari olabilir. Bu rehber genel bir rehber mahiyetinde olup belirli dokiiman
tiirleri igin dokiiman tiirii bazinda veya belirli akademik disiplinler i¢in disiplin bazinda yazim rehberleri
(yazzm kilavuzlari) olabilir. Bu durumda dogal olarak séz konusu dokiiman tiirii bazindaki veya
akademik disiplin bazindaki rehber gecerlidir. Ornegin tezler i¢in tez yazim kilavuzu, staj defteri i¢in
staj defteri kilavuzu gegerlidir.

BiCiM

Bu bolimde sayfa diizeni, yazi karakteri, sayfa numaralama, bolim ve alt bolim bagliklart ve
numaralandirmasi gibi bi¢cim (format) ile ilgili hususlar belirtilmistir.

Sayfa Diizeni

e Dokiimanin yazim ve basiminda A4 (210x297 mm) standardi, 80-100 gramaj arasi birinci hamur
beyaz kagit kullanilir.

o Her sayfanin sol kenarindan 3.5 cm, sag kenarindan 2.5 c¢m, iist ve alt kenarlarindan 2.5 cm bosluk

birakilir.

Dipnotlar varsa, sayfa sinirlar1 icinde kalmalidir.

Tezlerde ve proje dokiimanlarinda kagidin arka yiizli kullanilmaz.

Metin her iki yana yaslanarak yazilabilecegi gibi sola yaslanarak da yazilabilir.

Yeni bir paragrafa baslarken paragraf dncesi ve sonrasinda aralik birakilmaz.

Paragraf baslar1 tez ve proje dokiimanlarinda 1 cm igeriden baslatilir.

Yazimda noktalama isaretlerinden (virgiil, nokta, soru isareti, iki nokta iist iiste, noktal1 virgiil gibi)

sonra bir karakter bosluk birakilmalidir.

e Bir paragrafin ilk satir1 sayfanin son satir1 olarak yazilmaz. Benzer olarak bir paragrafin son satir
da sayfanin ilk satir1 olarak yazilmasi arzu edilmez.

Sayfa sonundaki bashig1 en az iki satir yazi izlemeli veya baslik yeni sayfada yer almalidir.

e Dipnotlar sayfa altinda, ana metinden bir satir aralik birakildiktan sonra, soldan saga sayfanin
ortasia kadar c¢izilen siirekli bir ince ¢izgi ile ayrilmalidir. Sayfanin altinda birakilmasi gereken 2.5
cm’lik bosluga tasmamalidir. Dipnot ¢izgisi ile dipnot metni arasinda bir satir aralik birakilmalidir.
Dipnotlar 10 punto ile yazilmalidir. Dipnotun yaziminda bir satir araligi kullanilmalidir.



Tablolar, sekiller ve formiiller bilgisayar ortaminda olusturulmalidir. Bilgisayar ortaminda
olusturulmas1 miimkiin olmayan sekiller teknik resim ilkelerine gore ¢izilir, yaz1 ve semboller
sablonla yazilir. Bu tiir sekillerde elle diizeltme yapilmaz.

Yaz1 Karakteri

Yazi karakteri tipi (font) olarak Times New Roman &nerilir, ancak disiplin bazinda veya dokiiman
tiirli bazinda Arial veya Calibri gibi ¢entiksiz fontlar da kullanilabilir.

Yazi karakteri biyiikliigii diiz metinlerde genellikle 12 punto veya 11 punto, 1.5 satir aralikli, normal
karakterde olmalidir.

Metin icinde vurgulama amactyla ve tablo ve sekillerde italik veya koyu (bold) karakter tipi
kullanilabilir. Ancak italik veya koyu karakter tipi kullaniminda asiriya kagmamak gerekir.

Sayfa Numaralama

Kapaklar kisminda sayfa numarasi kullanilmaz.

Onsoz, icindekiler, 6z, semboller listesi, kisaltma listesi, sekiller listesi, tablolar listesi sayfalari
kiigiik Romen rakamlar (i, ii, iii, iv, ...) ile sonraki sayfalar ise kii¢iik Latin rakamlar1 (1, 2, 3, ...)
ile sayfa numaralamasi yapilir.

Sayfa numaralari sayfanin alt ortasina veya alt sagina yazilir.

Boliim ve Alt Boliimlerin Numaralandirilmasi

Boliimler ve alt boliimler dokiimanin igeriginin hiyerarsisini gosterir.

Boliimler dokiimanin ana kisimlaridir.

Tez, bitirme projesi gibi dokiimanlarda 5 ila 10 bolim bulunur. Boliimlerin sayis1 ve igerigi
dokiimanin tiiriine gore degisir.

Tipik olarak akademik bir dokiimanda giris, problemin/calismanin tanimlanmast, literatiir taramast,
calismanin yontemi, yapilan ¢aligmanin ayrintist ve elde edilen sonuglar, sonuglarin
degerlendirmesi, oneriler boliimleri ile kaynakga bulunur.

Akademik bir dokiimanda ayrica, 6z, semboller, kisaltmalar, sekiller ve tablolar listeleri ve ekler
bulunabilir.

Boliimler 1, 2, 3, ... seklinde numaralandirilir. Ekler ise A, B, C, ... seklinde numaralandirilir.
Boliimler alt boliimlerden, alt boliimler alt boliimlerden, ... olusur.

Alt boliimler boliim numarasi ve alt boliim numarasi arasina nokta konularak ve sira numarasi
verilerek numaralandirilir. (")rnegin 2 nolu ana bolimiin altindaki alt bolimler 2.1, 2.2, 2.3, ...
seklinde, 2.2 nolu alt boliimiin altindaki boliimler 2.2.1, 2.2.2, 2.2.3, 2.2.4, ...gibi. Boliim ve alt
bolim numaralandirilmasinda a, b, c,.. gibi kiigiik harfler veya A, B, B, .. gibi biiylik harfler
kullanilmaz.

Boliim ve alt boliin hiyerarsisi 5 diizeye kadar gidebilir. Daha alt kisimlar numaralandirilmaz.

Boliim, Alt Boliim ve Diger Bilesenlerin Sayfa Yerlesimi

Tez, proje dokiimani gibi dokiimanlarda her boliim yeni bir sayfada baslatilir. Ayni sekilde her ek
yeni bir sayfada baslatilir.

Alt boliim ayn1 sayfada baglatilir, yeni sayfaya geg¢ilmez (sayfanin sonu ise gegilir).

Onsoz, 6z, icindekiler, semboller listesi, kisaltma listesi, sekil listesi, tablo listesi, kaynakca, her biri
yeni sayfada baslatilir.

Yeni sayfada baglama durumunda boliim veya kisim bagligi metin i¢in kullanilandan daha biiyiik
punto ile yazilir.

Yeni sayfada baglama durumunda baglik sayfanin yazi igin ayrilan kisminda iistten birkag satir
birakilarak ve genellikle ortalanarak yazilir.

Boliim ve Alt Boliimlerin Bashklar:

Boliimler ve alt boliimler igerigini en iyi ifade edilecek sekilde ve boliim alt boliim hiyerarsisinde
gittikce spesifik bir sekilde adlandirilir.



e Bolim ve alt bolim baghiklarindaki kelime sayisi ¢ok fazla olmamalidir. Baghigin bir satira
sigmasina ¢alisilmali ve miimkiinse birden fazla satira tagirilmamalidir, her haliikarda iki satirdan
fazla olmamalidir.

ICERIK
Bu boliimde bir akademik ve teknik dokiimani olusturan belli bagh boliimlerin icerigi ve bunlarla ilgili
kurallar ele alinmaktadir.

Bashk

Baslik dokiimanin konusunu ve igerigini kisaca ifade eder. Dokiimanin basligini okuyan kisi en azindan
dokiimanin amact hakkinda fikir sahibi olabilmelidir. Baglik, kelimelerin bas harfleri biiyiik olacak
sekilde veya tamamu biiyiik olacak sekilde ve sayfaya sagdan ve soldan ortalanarak yazilmalidir.

Yazar ve Kurumu

Normal olarak her dokiimanin en az bir yazar1 ve yazarin bagli oldugu bir veya birden ¢ok kurum vardir.
Yazarlar baslik sayfasinda veya kapak sayfasinda belirtilmelidir. Yazar ad1 belirtilirken yazarin ilk ismi,
ikinci isminin ilk harfi ve soyadinin belirtilmesi 6nemlidir.

Yazarin adi ile birlikte yazarin gorev aldigi kuruma yer verilmelidir, bagh olunan kurum sayisi
belirtilirken en fazla iki kurum ile sinirl tutulmalidir.

Yazar isimlerinin siras1 yazarlarin dokiimana veya ¢alismaya yaptiklar1 katkiya gore siralanmali, bu sira
sayfaya sagdan ve soldan ortalanarak yazilmalidir.

Yazar isimlerinin altinda yazarlarin gérev aldiklar1 kurumlar yer almalidir.

Dokiimanin Organizasyonu

Tipik olarak bilimsel veya teknik bir dokiimanin igerigi asagidaki bilesenlerden olusur. Belgenin tiiriine
gore bu bilesenlerin bazilar1 olmayabilir. Ornegin bir tez caligmasinda bu bilesenlerin hepsi bulunurken
bir bildiride kapak, 6nso6z, igindekiler, semboller listesi, kisaltmalar listesi, sekil listesi, tablo listesi
bulunmayabilir.

e Dis kapak

I¢ kapak

Onsoz (istege bagl)

Icindekiler

Tiirkce Oz

Ingilizce Oz

Sembol Listesi (varsa)

Kisaltma Listesi (varsa)

Sekil Listesi

Tablo Listesi

Giris

Literatiir Taramas1

Yaklasim ve Yontem (Konuya uygun béliimler halinde)

Bulgular (konuya uygun boliimler halinde)

Tartigma ve Degerlendirme

Sonug ve Oneriler

Kaynakea

Ekler

Ozgegmis



Uyan

Akademik ve teknik yazimda igerik ve kapsam dokiimanin tiiriine gore degisir. Diger deyisle, makale
ile tez doklimanin veya staj raporunun igerigi ve kapsami farklidir. Makalelerin sayfa diizeni, dergilere
gore farklilik gosterebilmektedir.

Dis Kapak ve i¢ Kapak

Kapak tez caligmasi, bitirme projesi ve yliksek lisans donem projesi gibi kitap formatindaki
dokiimanlarda bulunur. D1s kapak ve i¢ kapak ayni format ve icerige tabidir. Kapakta dokiimanin ait
oldugu kurumun adi, dokiimanin baslig1, yazarlarinin adlar1 ve kurumlari, dokiimanin basim veya yaym
tarihi ve yeri bulunur.

I¢ kapakta danisman adh, jiiri iiyelerinin adlar1 gibi daha fazla bilgi de yer alabilir.

Onsoz

Onsozde birkag ciimlelik kisa bir paragraf halinde dokiimanin baglami hakkinda bilgi verilir ve
dokiimanin hangi ¢ercevede hazirlanmis oldugu, amaci, kisaca icerigi belirtilir. Ikinci bir paragraf
yazilarak yapilan ¢alismada veya dokiimanin tliretilmesinde destegi olanlara tesekkiir edilebilir.

Oz ve Anahtar Kelimeler

Oz (abstract), okuyucunun séz konusu dokiimanin dayandig1 calisma ve iiretilen dokiiman ile akademik
ve teknik anlamda ilk bilgileri edindigi kisimdir. Okuyucu dokiimanin tamamini okuyup okumamaya
¢ogu zaman bu kismi okuyarak karar verecektir, bu nedenle ¢ok 6nemlidir.

Oz, dogru, nesnel ve kolay anlasilir olmalidir. Ozde calismanin kapsamini ve esas amaglari belirtmeli,
kullanilan metodoloji tanimlamali, bulgular 6zetlemeli ve ana sonuclar belirtmelidir. Oz, ¢alismada
belirtilmeyen sonuglart vermemelidir.

Oz yaziminda kaynak verilmemelidir. Oz, bulgularin ifadesi sirasinda ¢ok gerekmedikge denklem ve
ozellikle sekil ve tablo icermemeli, kisaltmalar kullanilmamalidir. Ozde ge¢mis zaman kipleri kullanilir,
genis zaman kipleri kullanilmaz.

Ozden sonra bir satir bosluk birakilarak koyu “Anahtar Kelimeler:” yazilmali ve devamina virgiille
ayrilmis en fazla 5 tane anahtar kelime yazilmalidir. Anahtar kelimeler O6nem sirasina gore
siralanmalidir.

Oz yazilirken kelime siirina dikkat edilmeli, yaklasik olarak 150 ile 250 kelime ile simirlandiriimahdir.
Tiirkge 6z ve anahtar kelimeler yaninda genellikle Ingilizce 6z ve anahtar kelimeler de verilir.

Giris
Giris boliimii aragtirma kapsaminda g¢alisilan problemin sunuldugu, problemle ilgili 6nceki ¢alismalarin
Ozetlendigi ve arastirmanin hangi amagcla yapildiginin belirtildigi bolimdiir.

Girig boliimiiniin amaci, okuyucunun konuyla ilgili dnceki yayinlara bakmaya ihtiya¢ duymaksizin,
mevcut ¢alismanin sonuglarini anlayip degerlendirmesine imkan verecek, yeterli 6l¢tide temel bilgileri
temin etmektir.

Giris boliimiinde ¢alismanin geregi ve mantig1 verilmelidir. Giris boliimiinde dokiimanin yazilmasindaki
amag kisa ve acik olarak belirtmek gerekir. Girig boliimiinde fazla kaynak verilmez, bu nedenle
kaynaklar en 6nemli temel bilgileri vermek tizere dikkatlice se¢ilmelidir. Girig boliimii esasta ¢aligmanin
basinda konuyla ilgili yerlesmis ¢aligmalardan soz ettigi i¢in genis zamanda yazilmalidir.

Giris boliimii yazilirken su noktalar g6z 6niinde bulundurulmalidir:
e Yapilan ¢aligma ve ilizerinde ¢alisilan problem nigin 6nemlidir?



e Yapilan c¢aligma Onceki caligmalarla nasil iligkilidir, diger calisma ve aragtirmalardan nasil
farklilagsmaktadir

e Yapilan ¢aligmanin hipotezleri nelerdir? Hipotezlerin kuramsal baglantilar1 var midir? Hipotezler
ve yontem uyusmakta midir?

e Yapilan ¢alismanin kuramsal ve pratik sonuglari nelerdir?

Iyi bir giris boliimii yukaridaki sorularin cevaplarini igerir, okuyucuya kapsamli bir yazin taramasi sunar,
arastirma kapsaminda ne yapildigi ve nigin yapildig: ile ilgili olarak okuyucuya fikir verir. Giris
boliimiinde yapilan galigma ve arastirmada lizerinde ¢alisilan problemin 6nemi vurgulanmali ve nigin
bu konuda arastirma yapilmasina ihtiya¢ duyuldugu aktarilmalidir.

Okuyucunun tarama yapilan ve Ozetlenen literatiir hakkinda bilgi sahibi oldugu varsayilarak, giris
boliimiinde ¢ok genis ve konu ile ilgili her tiirlii bilgiyi anlatan bir tarama yapilmamalidir. Literatiirde
yer alan bir tartismaya aciklik getirmek i¢in yiiriitiilen ¢aligmalarda farkli fikirleri savunan bulgulara
dengeli bir sekilde yer verilmelidir. Onceki arastirmalarin bulgular1 ve sonuglari ile arastirmacilarin
Ozgiin fikirleri sunulurken kaynak gosterilmeli, bir arastirmacidan veya kaynaktan alinti yapildigi
belirtilmelidir. Literatiir taramasinin i¢erigini olusturan arastirma bulgularina kronolojik ve kuramsal bir
yapida mantiksal sirasiyla yer verilmelidir. Giris miimkiin oldugu kadar ¢ok okuyucu tarafindan
anlagilabilecek bir agiklikta yazilmis olmalidir.

Caligmada iizerinde galisilan problem agikg¢a belirtildikten ve giicli bir alan taramasi ile bu problem
tizerinde ¢alismanin gerekliligi vurgulandiktan sonra probleminin ¢6ziimiine yonelik mevcut yaklagimi
belirtilmeli, amac1 aktarilmali ve hipotezleri sunulmalidir.

Literatiir Taramasi

Literatiir taramasi boliimiinde ¢alisma konusunun literatiirdeki durumu 6zetlenir ve irdelenir. Yapilan
caligsma ¢ogu zaman tiimilyle yepyeni bir ¢alisma degildir, literatiirde mevcut olan daha 6nce yapilmig
caligmalarin bir devamidir. Literatiir taramasit bolimii ¢alismanin dayandirildig: literatiirli irdeler.
Yalnizca dogrudan ilgili olan literatiir irdelenir, ilgili ilgisiz literatiir irdelenmez.

Literatiir taramasi verilirken kaynak gosterme kurallarina uyulmasi ¢ok énemlidir.

Yaklasim ve Yontem

Bu bolimde ¢alismanin hangi yontemle yapildigi, verilerin nasil toplandigi gibi bilgiler verilir. Bu
boliim, ayn1 zamanda ¢aligma kapsamindaki arastirma bulgularinin gegerligi ve gilivenirligi ile ilgili bilgi
verilen ve arastirmacilara tekrarlama (replikasyon) ¢alismalarinda yol gosteren boliimdiir.

Insandan veri toplanmasmna dayali aragtirmalarda arastirma etigi kurallarma dikkat edilmelidir.
Katilimeilara iliskin detayl bilginin verilmesi arastirma bulgularinin genellenebilirligi ve bulgularin
benzer arastirma bulgular1 ile karsilastirilabilmesi agisindan olduk¢a Onemlidir. Bu nedenle
katilimeilarin arastirma bulgulari ile iliskili oldugu diisiiniilen 6zellikleri detayl bir sekilde agiklanmali
ve katilimcilarin nasil segildigi, farkli gruplara nasil atandigi, katilimin goniilli mii 6deme ile mi
saglandig1 ve katilimcilarin demografik 6zelikleri hakkinda bilgi verilmelidir. Aragtirmada kullanilan
Olciim araglar1 olan laboratuvar aygitlari, testler, ol¢ekler vb. tanitilmalidir. Bu 6lglim araglarinin
ozelliklerine yer verilmeli, gegerliligine iliskin bilgiler aktariimalidir.

Bulgular

Bulgular bdliimiinde c¢aligma kapsaminda toplanan veri, bu verinin nasil analiz edildigi ve analiz
sonuglar1 sunulur, aragtirma hipotezlerinin nasil sinandig1 ve bu smamanin sonuglart aktarilir. Bu
boliimde arastirmaci, arastirma sorusu ile iliskili olan ve kendi beklentileri ile tutarli olan, olmayan tiim
bulgulara yer vermelidir.

Tartisma ve Degerlendirme
Tartisma ve degerlendirme bolimii arastirma bulgularmin degerlendirildigi bolimdiir. Arastirma
bulgularinin ilgili alana kuramsal ve pratik katkilar1 vurgulanir.



Tartisma boliimiine, arastirma hipotezlerinin desteklenip desteklenmedigine iligskin net bir ciimle ile
baglanir. Eger hipotezler desteklenmediyse bu duruma iliskin agiklamalar ve degerlendirmeler ilgili
literatiir 15181nda yapilir. Arastirmada elde edilen bulgularin ilgili literatiir ile ortak ve karsit yonleri
vurgulanir, bu yonlere aciklamalar getirilir. Aragtirmanin eksik yonlerine, gii¢lii yonlerine ve literatiire
katkisina bu boliimde yer verilir. Mevcut aragtirma bulgularindan yola ¢ikilarak ne tiir kuramsal ve
uygulamaya yonelik sonucglar1 olabilecegi ve benzer arastirmalarin iyilestirilerek nasil daha iyi
yapilabilecegi tartisilir.

Okuyucu tartisma boliimiinde agagidaki sorulara yanit bulmalidir:

e Yapilan arastirma, arastirma sorusunu ¢oziimlememe nasil yardimci oldu?

e Arastirma bulgular1 ne tiir kuramsal ve pratik dogurgular olusturdu?

e Arastirma sonunda heniiz ¢6ziimlenmeyen sorular olugtu mu ya da arastirma bulgularim yeni sorular
iiretilmesini sagladi m1

e Arastirma bulgular1 bilime nasil bir katki sagladi?

Sonuc ve Oneriler

Cikarimlar agik, kesin, bulgular ile uyumlu ve carpict olmalidir. Bulgular ile desteklenmeyen
cikarimlara yer verilmemelidir. Miimkiinse ¢ikarimlarin uygulanabilirligi ve kazanglan
vurgulanmalidir. Bulunan sonuglarin 15181nda, olast ileri ¢alismalarin gerektigi durumlar sebepleri ile
birlikte ve kisaca anlatilmalidir.

Kaynakca
Kaynake¢a metinde kaynak gosterilen makale, kitap ve diger yayin tiirlerinin yazar adlarina gore alfabetik
sirada verildigi boliimdiir.

Kaynaklarin metin iginde gosterilmesi ve kaynak¢anin kendisi APA (American Psychology
Association) standardina gore verilir.

Kaynakgea, aragtirma raporunda yer alan ve arastirma konusu hakkinda daha 6nce yapilan arastirmalara
iliskin bilgi verir ve okuyucunun bu arastirmalara ulasmasin kolaylastirir. Ozellikle literatiir taramas1
kisminda belirtilen kaynaklarin ¢cok fazla olmamasi, kaynaklarin gerekli yerlerde, mevcut arastirmay1
destekleyebilecek kosullarda verilmesi 6nemlidir.

Ekler
Kapsamli veri, bilgisayar algoritmalari ve programlari, bilgisayar ¢iktilari, kapsamli ve ayrintili analizler
gibi ana metin i¢inde fazla yer tutacak ve ana metnin akiciligini bozacak kisimlara eklerde yer verilir.

Arastirmada kullanilan bir materyalin ayrintili anlatimi, ¢aligmada kullanilan fakat makale i¢inde yer
verilmeyen bir yontemin anlatimi, kullanilan verinin dokiimii, gelistirilen yazilimlarin kodlar1 gibi metin
icinde verilmesi durumunda akicilig1 ve diizeyi aksatacak bilgiler ek olarak verilir.

Eklerde boliim numarasi yerine sirali biiyiik harf ile (A, B, C gibi) gosterilen ek numarasi verilir. Alt
boliimler metin igindeki boliimler gibi (A.1, A.2, A.2.1 gibi) numaralandirilir.

Ekler i¢in yazim kurallar1 metin i¢indeki boliimler ile aynidir.
Ozgecmis

Calismay1 yapanin 6zge¢misi en fazla 200 kelime olarak bu béliimde verilir. Ozgegmis kendine has bir
formatta degil, diger boliimler gibi diiz yazi olarak verilir.



ANLATIM VE DIiL

Bu boliimde akademik ve teknik yazimda etkin bir anlatim i¢in kullanilabilecek 6geler ele alinmaktadir.
Bunlar, kisa ve 6z yazma, dokiiman uzunlugu, b6liim bagliklari, maddeler halinde siralama, siireklilik
ve akicilik, kelime segimi, tablo ve sekil kullanimi gibi 6gelerdir.

Acik, Kisa ve Oz Yazma

Akademik ve teknik dokiimanlarin agik ve etkili bir bigimde yazilmasi 6nemlidir. Dokiiman yazilmaya
baglanmadan 6nce dokiimanin plani yapilmali, amaci, tema ve konulari, dokiimanin bilesenleri ve bu
bilesenlerde ele alinacak argiimanlar, veri, analizler, bulgular, kaynaklar vb belirlenmelidir.

Akademik ve teknik yazimda agik ve net bir dil kullanmak ve yanli bir dil kullanmaktan kaginmak
gerekir. Acik, etkili ve ikna edici iletisim i¢in dilin dogru kullanimi ve dogru dilbilgisi 6nemlidir.

Yazmaya baglamadan once dokiiman i¢in en uygun uzunlugun ne olacagma karar verilmelidir.
Dokiimanda yer verilecek arglimanlar, veri, analizler, bulgular, kaynaklar dokiimanin uzunluguna
baghidir.

Akademik ve teknik yazimda fikirlerin mantiksal olarak belirli bir sirada ilerlemesi dokiimani
giiclendirecektir. Burada amag agik iletisimdir ve bunun igin fikirlerin sirasiyla agik ve akici bir gegisle
iletilmesi gerekir.

Uzunluk

Dokiimanin uzunlugu ¢alismanin temel fikirlerini etkin bir sekilde aktarabilmek igin gerekli olan sayfa
sayisidir. Dokiiman diisiiniilenden uzunsa 6nemli noktalar dogrudan ve acik bir sekilde belirtilerek,
farkli boliimlerde tekrarlanan kisimlar silinerek ve birlestirilmesi miimkiin olan kisimlar birlestirilerek
kisaltilmalidir. Bazi durumlarda dokiimanin iki veya daha fazla dokiimana ayrilmasi diistiniilebilir.

Cogu zaman tez, proje raporu gibi belirli dokiiman tiirleri i¢in sayfa sayis1 sinir1 belirlenir. Dergiler de
makalelerin uzunlugu i¢in sayfa sayisi sinir1 koyabilir. Bu nedenle dokiimanin planinin dokiiman tiirii
veya dergi tarafindan belirlenmis sayfa sayisina gore yapilmasi gerekir.

Boliim Bashklar

Akademik ve teknik yazimda metin igindeki boliimlerin bagliklar 6nem tasir. Basliklar ile okuyucunun
dokiimanin planim ve akigin1 gbrmesi ve 6nemli noktalar1 kolayca yakalamasi ve takip edebilmesi
saglanir. Bagliklar kisa ve 6z olmalidir.

Bagliklar diizeyler halinde diizenlenir. Bagliklar boliimler arasindaki hiyerarsiyi gosterir. Dokiimanin
basglig1 altinda boliim basliklari, boliim bagliklar altinda alt basliklar yer alir. B6lim basliklar: ve alt
bagliklar birka¢ diizeye kadar inebilir, ancak boliim basligi dahil 5 diizeyden fazlasi tavsiye edilmez.
Baslik diizeylerinin sayist dokiimanin uzunluguna ve ne kadar karmasik olduguna gore degisir ve uygun
sayida basghk diizeyi kullanilmas1 6nemlidir. Ayn1 derecede oneme sahip konularin basliklar1 ayni
diizeyde olmalidir. Ornegin iki deneyin yer aldig1 bir ¢alisma igin birinci deneyin yontem ve sonug
kisimlariyla ikinci deneyin yéntem ve sonug kisimlarinin basliklar ayni diizeyde olmalidir. Ote yandan
farkl1 boliimlerde farkli sayida alt baslik diizeyi olabilir. Ornegin ayni yontemin kullanildig iki deneyin
yer aldigi bir ¢alismada sonug¢ kismi igin baglik her iki deney i¢in yer alirken yontem kismi igin baglik
yalnizca bir deney igin yer alabilir.

Bagliktaki tiim kelimelerin ilk harfleri biiyiik yazilir, digerleri kiiciik yazilir. Tez, donem projesi, bitirme
projesi, staj raporu gibi dokiimanlarda boliim bagliklarinin tiim harfleri biytk yazilir.

Yazim Tarz
Akademik ve teknik yazimda temel amag agik iletisimdir. Bunun igin fikirlerin sirasiyla sunulmasi ve
acik ve akici bir sekilde ifade edilmesi gerekir.



Fikirlerin Sunumunda Siireklilik
Akademik ve teknik yazimda konunun daha rahat ve kolay anlasilmasi igin fikirlerin belirli bir stireklilik
icinde sunulmasi gerekir.

Siirekliligin saglanmasi igin ¢esitli yontemler kullanilir. Bunlardan biri noktalama isaretleridir.
Noktalama isaretleri fikirler arasindaki iligkinin gosterilmesi suretiyle siirekliligin saglamasina destek
olur. Ote yandan noktalama isaretlerini gerektigi 6l¢iide kullanilmali, az ya da fazla kullanilmamalidir.
Noktalama isaretlerinin fazla olmasi okuyucuyu rahatsiz eder, az olmasi da okuyucunun kafasinin
karismasina yol acabilir. Dolayisiyla noktalama isaretlerinin dogru bir sekilde ve uygun olgiide
kullanilmas1 6nemlidir.

Stirekliligin saglanmasinda bir diger yol da belirli kelime tiirlerinin kullanilmasidir.

e Edat ve baglac gibi gecis ifadeleri karmagik ve soyut kavramlar kullanildiginda fikirlerin akisini
saglar. Ancak edat ve bagla¢ kullanimi suretiyle climlelerin uzun hale gelmesi de sorun olabilir.
Diger deyisle, kisa climlelerin arka arkaya ayri ciimleler olarak kullanilmasi da metnin
anlagilmasinda uygun olabilir.

e (Ciimle i¢inde ya da bir dnceki climlede yer alan adlarin yerine kullanilan zamirler de gegisi
saglamanin yani sira tekrardan kaginilmasini saglar. Ancak zamir kullaniminda zamirin hangi adin
yerine kullamldigi agik olmalidir. Zamirin hangi adin yerine kullanildigir konusunda belirsizlik
olmamasi i¢in bazi durumlarda zamir kullanilmasindan kag¢inilmalidir.

o Diger gecis ifadeleri olarak neden sonug iliskisini kuran sonug olarak, bdylelikle, dolayisiyla, ek
olarak gibi ifadeler, zamansal baglantilar1 ifade eden daha sonra, sirasinda, iken gibi ifadeler, ek
ifadeleri gosteren yani sira, ek olarak, benzer sekilde gibi ifadeler ve zitliklari belirten fakat, buna
karsin, ancak, tersine gibi ifadeler kullanilir.

Anlatimin Akicihig

Akademik ve teknik yazim edebi yazilar ve yaratici yazilardan farkli amaglara hizmet ettigimden yazim
tarz1 da farkhidir. Yaratici yazilarda kullanilan belirsizlik, beklenmeyeni sunma, dogrudan sdylemek
yerine yazidan ¢ikarma, kisi ve zamani degistirme gibi yontemler 6zellikle kullanilabilirken akademik
ve tek yazimda bunlardan kaginilir. Zira amag agik ve net anlatimdir.

Akademik ve teknik yazimda dokiimanin yazar1 dokiimanin konusuyla i¢ i¢e oldugundan dokiimanin
anlagilmasi zor yonlerini ve bunlarin nasil gelistirilebilecegini kolayca géremeyebilir. Bu durumda
meslektaslarindan dokiiman hakkinda gozden gecirme ve geri bildirim isteme yoluna gitmesinde yarar
olur.

Burada bir yontem de dokiimani hazirlarken belirli aralar verip iizerinde sonra tekrar ¢aligmaktir.
Boylece yeniden okudugunda dokiimandaki tutarsizliklari, belirsizlikleri, ¢ikarilmasi gereken kisimlari,
giiclendirmek gereken kisimlari, yazinin biitiinligiinii bozan kisimlar1 kolayca goriip diizeltebilir.

Ayni paragraf ya da birbirini takip eden paragraflardaki zaman kiplerinde ani degisikliklerden
kacinilmalidir. Zaman kiplerindeki tutarlilik anlatimin akiciligi agisindan olduk¢a 6nemlidir. Literatiir
taramasi, yontem ve bulgular gegmis zaman kipi kullanilarak, sonu¢ ve bulgularla ilgili yorum ve
¢ikarimlar ise genis zaman kullanilarak yazilmasi uygundur.

Fazladan Kacinma

Akademik ve teknik yazimda fazla anlatimdan kaginilmali, ne sdylenmesi gerekiyorsa yalnizca 0
soylenmelidir. Dergilerde genellikle basilacak sayfa sayisi kisitli oldugundan uzun yazilarin kisaltilmasi
gerekebilir. Yazinin kisaltilmasi ¢cogu zaman ¢ok zordur ve ¢ok ¢aba gerektirebilir. Bu nedenle yazinin
veya dokiimanin bagtan sayfa sayisina uyularak hazirlanmasi dnemlidir. Bunun igin gereksiz kelimeler
atilmali ve pasif ciimlelerin agir1 kullanimindan kaginilmalidir.



Gereksiz Kelimelerin Atilmasi
Bazen ifadelerin vurgulamasi i¢in gereksiz kelimeler kullanilir. Akademik ve teknik yazimda anlatilmak
isteneni vermeyi saglayacak kelimenin disinda kelime kullanilmamalidir.

Maddeler Halinde Siralama

Maddeler halinde verilen siralamalar da basliklar gibi okuyucunun dokiimani daha kolay anlamasina
yardim eder. Maddeler halindeki siralamalar okuyucuyu 6nemli ve temel noktalar i¢in uyarir ve bu
noktalarin fark edilmesini ve daha kolay ve net bir sekilde anlasilmasini saglar. Arglimanlarin
siralanmasi, nedenlerin siralanmasi, bulgularin siralanmasi, yontemi olusturan adimlarin belirtilmesi
gibi durumlarda maddeler halinde siralama numara verilerek yapilabilir ve maddeler noktayla bitirilen
climleler olabilecegi gibi ayr1 paragraflar da olabilir.

Numaralanarak veya harf sirasinda verilen listeler igin kastedilmedigi halde listenin 6nem sirasinda,
oncelik sirasinda, kronolojik sirada dizildiginin anlasilmasi tehlikesi vardir. Listenin boyle bir siralama
olup olmadigr agike¢a belirtilmelidir.

Maddeler halinde siralama numara yerine kii¢iik dolu yuvarlak, bos yuvarlak, kare gibi semboller de
kullanilabilir.

Dergi makaleleri i¢in madde isaretlerinin nasil olacagi konusunda derginin kendi kurallar1 olabilir.
Ciimle icinde de numaralandirilarak veya harf kullanilarak madde isaretleri kullanilabilir.

Kelime Secimi

Segilen kelimenin sdylenmek istenilen anlami verdiginden emin olunmalidir. Bazi kelimelerin glinliik
kullanimdaki anlami bilimsel ve teknik kullanimdakinden farkli olabilir. Bu ayrima dikkat etmek
gerekir.

Zamir Kullanimi
Zamirin hangi kisi, nesne ya da olay1 ifade ettigi acik olmalidir. Yazilarda zamirle ilgili karigikliklari
onlemek icin ek agiklayici ifadeler kullanilabilir.

Dilde Yanhhg Onleme

Bir gruba yonelik yanli varsayimlar ya da algaltici ifadeler kullanilmamalidir. Yiiriitiilen ¢alismalar ve
tiretilen dokiimanlarda cinsiyet, cinsel yonelim, 11k, etnik grup, dini grup ya da yasla ilgili yanh ifadeler
kabul edilemez.

Kisilerden s6z ederken gerekli diizeyde ayrinti igeren ve yanli olmayan bilgiler vermek gerekir. Emin
olunmayan durumlarda az bilgi vermek yerine ayrintili bilgi vermek daha uygundur. Zira ayrinti
verilmemesi durumunda kastedilmeyen genellemeler anlasilabilir. Etnik gruplarla ilgili atiflarda da
bolge ya da lilke ad1 verilerek spesifik olunmalidir.

Ayrintt verilmesi ile ilgili dnemli bir nokta, belirtilen 6zelliklerin sadece islenen konuyla iligkili
durumlarda verilmesidir. Ornegin medeni durum, cinsel yonelim, etnik kimlik, kisinin engelinin olup
olmadig: gibi bilgiler gereksiz ve sebepsiz yere verilmemelidir.

Verinin ve Bulgularin Tablo ve Sekil ile ifadesi
Akademik ve teknik yazimda bilgi ve veriler tablo, grafik, harita, fotograf gibi farkli sekillerde
verilebilir.

Tablolar satir ve stitunlardan olusur ve genellikle sayisal degerler ve metinleri icerir. Sekiller ise grafik,
cizim, sema, fotograf gibi gorsel gosterimlerin genel adidir. Bazi durumlarda sekil ve tablo arasindaki
fark agik degildir. Tabloyu hemen her zaman satir ve siitunlardan olusan bir yapi1 olarak gérmek, bunun
disindaki tiim gosterimlerin sekil olarak gérmek gerekir.

Veri gosteriminde 6nce tablo ya da sekille gdsterimin amacini ve verinin tiirlinii ve i¢erigini belirlemek,
sonra en uygun gorsel sunumu se¢gmek gerekir. Genellikle belirli gosterim amaglar1 ve veri tiirleri i¢in
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belirli formlar vardir. Ornegin belli dagilimlar igin grafik tiirleri kullanilir. Béylece okuyucunun énceki
deneyimlerine dayanarak veri gosterimini daha rahat anlamasi saglanir.

Sekil veya tablodaki 6geler dikkatle hazirlanmalidir. Metin iginde sunulan verilerle, tablo veya sekilde
sunulan verinin tutarli olmasi gerekir. Birinde yapilacak degisiklikler digerini de etkiliyorsa bu
degisiklikler yapilmalidir. Bunun yapilmamasi1 akademik ve teknik yazimdaki en oOnemli hata
kaynaklarindan biridir.

Tablonun ilk satirinda siitun bagliklari, sonraki satirlarda veri degerleri yer alir. Siitun basliklar1 koyu
yazilir. Alternatif olarak, tablonun ilk siitununda koyu yaz ile satir bagliklari, sonraki siitunlarda veri
degerleri yer alabilir.

Tablolar, sayfa diizeni esaslarina uymak sart1 ile metinde ilk s6z edildikleri yerden sonra olmak iizere,
miimkiin oldugu kadar yakina ve kullanim alan1 i¢ine uygun sekilde yerlestirilmelidir. Birden fazla tablo
ayni1 sayfaya yerlestirilebilir.

Sekillerin, sayfa diizeni esaslarina uymak sarti ile metinde ilk s6z edildikleri yerden sonra olmak tizere,
miimkiin oldugu kadar yakina ve kullanim alani igine uygun sekilde yerlestirilmesi gerekmektedir.
Birden fazla tablo ayni sayfaya yerlestirilebilir.

Sekiller mutlaka net ve okunakli olmalidir. Sekiller ya bir ¢izim programi ile ¢izilmis olmali ya da
taranmig ise en az 300dpi ¢oziiniirliikte taranmis olmalidir. Sekil bagligr seklin altinda ortalanarak, tek
aralikli, kelimelerin ilk harfleri biiyiik olacak sekilde, ortalayarak, koyu ve diiz yazi ile yazilmalidir.
Sekil olarak gosterilen grafik, resim ve metin kutularinda yer alan yazi ve sayilarin bityiikliigii genellikle
metin kismininkinden kiigiik punto segilir ve zorunlu kalinan durumlarda yazi boyutu diisiiriilebilir.

Sekilden once, sekil adindan O6nce ve sonra birer satir bosluk birakilmalidir. Sekiller metin igine
yerlestirilirken mutlaka sekilden 6nce atifta bulunulmalidir.

Resim ve Fotograflar

Resim ve fotograflar sekil olarak ifade edilmelidir. Resim ve fotograflar taranmis ise en az 200 dpi
¢Oziinlirliikte taranmis olmali, metin i¢inde mutlaka atifta bulunulmali, sekillerle beraber
numaralandirilmali, sekil i¢in uygulanan kurallar uygulanmalidir.

Grafik ya da Metin icinde Sunma

Akademik ve teknik yazimda hangi 6gelerin grafik i¢cinde hangilerinin metin i¢inde verileceginin se¢imi
onemli bir konudur. Cok fazla tablo ve sekil metnin siirekli olarak tablo ya da sekillerle kesilmesine yol
acar ve okuyucu metni takip etmekte zorlanabilir. Ote yandan akademik ve teknik yazimda grafiksel
sunum etkin iletigim i¢in her zaman en uygun yol degildir. Eskiden tablolarda gosterilen pek gok bilgi
artik metin i¢inde verilmektedir.

Tablo ve Sekillerin Numaralandirilmasi
Akademik ve teknik yazimda tablo ve sekillerin numaralandirmast aynidir. Tiim tablo ve sekiller
metindeki goriilme siralarina gore sayilarla numaralandirilir.

Numaralandirmada biitiin dokiiman igin sayilar sirasiyla kullanilabilecegi gibi boliim i¢inde siralama da
yapilabilir. Diger deyisler tim dokiiman i¢in Tablo 2, Tablo 3, ... seklinde tek sayr kullanilarak
olabilecegi gibi Tablo 2.1, Tablo 2.2, Tablo 3.1, Tablo 3.2, Tablo 3.3. seklinde iki say1 kullanilarak da
yapilabilir. Tek say1 kullanilmasi durumundan say1 tablonun dokiiman igindeki sirasini, iki say1
kullanilmasi durumunda ilk say1 boliim numarasini, ikinci say1 boliim ig¢inde tablonun sirasini gosterir.
Tablo ve sekil numaralandirmasinda 2a, 2b gibi rakamlara ek harfler kullanilmamalidir.

Dokiimanin eklerinde yer alan tablo ve sekiller olmasi durumunda tablo ve sekil numaralandirmasi eki
gosteren harf ve ek igindeki sira seklinde verilir. Ekler genellikle biiyiik harflerle numaralandigindan
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tablo ve sekil numaralandirmasi 6rnegin C eki i¢in C.1, C.2 seklinde olur. Bu durumda 6rnegin Tablo
C.2, Ek C’de verilen ikinci tablo anlamindadir.

Tablonun Diizenlenmesi
Tablo kolaylikla anlasilabilecek sekilde diizenlenmelidir. Birbiriyle karsilagtirilacak veriler yan yana
verilmelidir. Ayn1 veri farkli sekillerde diizenlenerek verinin farkli 6zelliklerine dikkat ¢ekilebilir.

Tablo basligi kisa fakat agik ve agiklayict olmalidir. Tablonun basligi tablodaki verinin igerigini uygun
bir ayrintida ifade etmelidir. Tablonun bagligi tablonun {ist kisminda verilmelidir. Tablo adi1 yazilirken
Uistte ve altta birer satir, tablodan sonra ise bir satir bosluk birakilmalidir.

Tabloda tablonun tamamiyla ilgili notlar veya belirli bir satir, stitun veya hiicre (satir ve siitiiniin kesistigi
yer) ile ilgili notlar olabilir. Tablo notlar1 tablonun altinda yer alir. Notlarda sembollerin ve kisaltmalarin
aciklamasi yapilabilecegi gibi tablodaki veri veya bilgi hakkinda da agiklama yapilabilir.

Tablo ve Metin Arasindaki iliski

Her tabloya metin i¢inde atif yapilmali ve tablodan bahsedilmelidir ve okuyucunun tabloda ne gérecegi
uygun bir ayrintida agiklanmalidir. Tablo metni tekrar etmemeli ve ek bilgi saglamalidir. Tablodaki her
nokta metin iginde tartisihyor ise tablo gereksizdir demektir. Diger deyisle, metin i¢inde tablodaki
bilginin tamami verilmemeli, 6nemli noktalardan bahsedilmelidir.

Tabloya Atif Yapma
Metin i¢inde tabloya atifta bulunurken tablo numarasi belirtilmeli, yukarida verilen tablo ya da sayfa
20°de verilen tablo gibi ifadeler kullanilmamalidir

Tablo Kullanimi i¢in Uyarilar

o Tablonun gergekten gerekli olup olmadigi degerlendirilmelidir ve gerekli degilse dokiimana dahil
edilmemelidir.

e Biiyiik tablolarin ve igerik olarak metindeki akisi aksatacak tablolarmn ekler kisminda veya ek
dokiiman olarak verilmesi diistiniilebilir. Tablo metnin i¢ine mi, eklerde mi yoksa ek dokiiman
olarak m1 verilmesi hususu degerlendirilmelidir.

e Dokiimandaki benzer tablolar bi¢im olarak tutarli olmalidir

e Tablo baghigi kisa fakat agiklayici olmalidir. Tablodaki her siitunun basliginin olmasi gerektigi
unutulmamalidir. Tablo notlar ile semboller ve kisaltmalarin agiklamasi yapilmalidir.

e Tiim tablolar sirastyla rakamlarla numaralandirilmis olmalidir.

o Telif hakki olan igerik konusuna 6zen gosterilmelidir. Tablonun tamami veya bir kismi
kopyalandiysa veya uyarlandiysa, tablo notlarinda telif hakki sahibi kaynak olarak gdsterilmelidir.
Tablonun yeniden kullanimi igin hak sahibinden yazili onay alinmalidir

e Tabloya metin iginde atif yapilmali ve igeriginden bahsedilmelidir.

Sekiller

e Tablo kullamimina benzer sekilde metin i¢inde verilenlere ek bir bilgi saglamayan bir sekil
dokiimana eklenmemelidir.

e Sekille gosterimde seklin bilgiyi agik ve net olarak ve yalin bir bicimde vermesi énemlidir. Bazi
durumlarda sunulacak bilgi i¢in en iyi yontem sekil olmayabilir. Eger tablo sekle gére daha net ve
acik bilgi saglayabiliyorsa tablo kullanilmas1 daha uygundur.

e Sekilde detaylarla dikkati dagitmadan gerekli bilginin sunulmasi 6nem arz eder. Sekli olusturan
¢izgi, sembol, ¢izim gibi 6geler uygun biiyiikliikte ve okunakli olmalidir.

e Ayni dokiiman i¢indeki benzer sekiller birbiriyle tutarli ve ayni tarzda olmalidir.

o Sekildeki tiim 6geler adlandirilmali veya agiklanmalidir.

Sekil Tiirleri
Veriyi sunmak i¢in kullanabilecek pek ¢ok farkli sekil tiirii mevcuttur. Bazen hangisinin kullanilmasi
gerektigi oldukca agikken bazen degildir. Bunun i¢in asagidaki ayrim yararli olabilir.
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o Grafiklerde genellikle iki niceliksel degisken arasindaki iligki gosterilir.

e Bir caligmadaki farkli adimlar1 gosteren akis cizelgeleri gibi cizelgeler genellikle sayisal olmayan
verinin gosterimi i¢in kullanilirlar.

e Haritalar genellikle gorsel bilginin sunumu i¢in kullanilirlar.

e (Cizimler bilgilerin resim halinde sunulmasini saglar.

e Fotograflar bilginin dogrudan gorsel temsilini igerirler.

Seklin Bashgi ve Aciklamalar

o Seklin baghigi tablolardan farkli olarak seklin hemen altinda bulunur.

e Sekillerin i¢inde kullanilan sembolleri tanitmak icin kisa agiklamalar kullanilir. Semboller igin
kullanilan kisa aciklamalar da seklin bir pargasidir. Bu nedenle agiklamada yer alan harflerin sekli
ve bliylikliigi ayni olmalidir.

o Alt baglik hem baglik hem de agiklama niteligindedir. Alt baslik kisa ve 6z olmali ancak sekli
aciklayici ifadeler icermelidir.

Seklin Planlanmasi

e Paralel sekiller ya da ayn1 derecede dneme sahip sekiller aymi boyutta olmalidir.

e Baz sekiller karsilastirmayi kolaylastirmak amaciyla birlestirilebilir. Ornegin ayni1 eksenlere sahip
iki ¢izgi grafiginde cizgiler tek bir eksen iizerinde yatay olarak gosterilerek iki sekil birlestirilebilir.

e Kisa agiklamalar mutlaka seklin sinirlar1 iginde olmalidir. Agiklamalar tanimlanan 6genin
olabildigince yakinina yerlestirilmelidir.

Seklin Hazirlanmasi

e Sekiller profesyonel grafik programlari kullanilarak hazirlanmalidir. Dokiiman basilacak ise
basacak olan yayin kurulusunun formatla ilgili gereklilikleri kontrol edilmelidir.

o Sekiller yiiksek kalitede ¢oziiniirliige sahip olacak sekilde hazirlanmalidir.

e Seklin boyutlar elektronik olarak kolayca taginabilecek ebatlarda olmalidir.

Seklin Boyut ve Oranlar1
Seklin her bir 6gesi okunacak keskinlik ve biiyiikliikte olmalidir. Sekillerde Arial, Calibri gibi basit yazi
karakterleri kullanilmalidir. Karakterlerin boyutu 8 puntodan kii¢iik ve 14 puntodan biiyiik olmamalidir.

Sekil Kullanimi i¢in Uyarilar

e Seklin gergekten gerekli olup olmadigi degerlendirilmelidir. Gerekli olmayan sekil dokiimana dahil
edilmemelidir.

e  Sekil basit ve agik olmali, konu dis1 veya ikincil 6neme sahip ayrintilar icermemelidir.

e  Seklin baslig1 seklin icerigini tanimlamalidir.

e Sekilde bulunan tiim 6geler agik bir sekilde etiketlenmis olmali, 6gelerin biiyiiklik, 6lgek ve yonleri
acik bir sekilde etiketlenmis olmalidir. Sekilde ayni derecede dneme sahip kavramlar ayni 6lgiilerde
hazirlanmig olmalidir.

e Tiim sekiller sirastyla rakamlarla numaralandirilmis olmalidir.

o Tiim sekillere metin iginde atif yapilmis olmali ve igeriginden bahsedilmelidir.

e  Seklin yeniden kullanimi s6z konusuysa, basili ya da elektronik kullanim i¢in izin alinmis olmalidir.
Seklin altinda verilen agiklamada hak sahibi kaynak gosterilmelidir. Fotograf goriintiilerinde
yapilan 6nemli degisiklikler belirtilmelidir.

o Seklin dosya formati yayinci kurulus tarafindan kabul edilir formatta olmalidir. Hazirlanan sekiller
hatasiz cogaltma ve yeniden kullanim1 saglayacak kadar yiiksek ¢oziiniirliige sahip olmalidir.

ETiK KONULAR

Bu béliimde bilimsel bilginin dogrulugu ve fikir haflarinin korunmasi ile ilgili yazarlik, ¢ikar ¢atismasi,
almt1 yapma ve agirmacilik gibi akademik ve teknik yazim ile ilgili etik konular ele alinmaktadir.
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Akademik ve Teknik Yazimda Etik Kurallarin Amaci

Akademik ve teknik yazimda yazim kurallar1 dokiimanin tiiriine veya akademik disipline gore
farkliliklar gosterebilirken etik ve yasal kurallar tiim bilimsel aktiviteler i¢in gecerlidir ve dogru ile
yanlis arasindaki ayrimlar nettir.

Akademik ve teknik yazimda etik kurallar temelde asagidaki amaglari yerine getirmek iizere
tanimlanmustir:

o Bilimsel bilginin dogrulugundan emin olmak

e  Fikir haklarin1 korumak

Akademik ve teknik yazim diginda arastirma ¢alismasinin yapilmast ile ilgili olarak katilimei haklarinin
korunmasi gibi baz1 etik konulara rehberin ekinde yer verilmistir.

Bilimsel Bilginin Dogrulugu
Bilimsel yontemin 6ziinde, bulunan sonuglarin baska arastirmacilar tarafindan da tekrar edilebilir ve
dogrulanabilir olmas1 yatar.

Istatistiksel analiz sonucu elde edilen bulgularin degistirilmesi ve sekil, grafik gibi gostergelerde
degisiklik yapilmasi etik dis1 kabul edilir. Cesitli nedenlerle istatistiksel analizlerde veri setinden
¢ikarilan katilimcilarin sayisi ve analizlere dahil edilmeme gerekgesi makalede agiklanmalidir. Ayrica,
beklenildigi yonde ¢ikmayan sonuglarin saklanip sadece dogrulanan hipotezlerin rapor edilmesi yine
uzun vadede yazina (literatiire) zarar vereceginden etik ihlal olarak goriiliir.

Yiriitillen arastirma yayima hazirlanirken ve hatta yayin sonrasinda fark edilen bir takim yontemsel
hatalarin da dergi editdrlerini ve yayincilar1 bilgilendirerek rapora dahil edilmesi arastirmacinin
sorumlulugundadir.

Verilerin Muhafaza Edilmesi ve Paylasiimasi

Yayin siirecinde dergi editorleri arastirmacidan verisini incelemek amaciyla tarafina iletilmesini
isteyebilir. Bu istegin reddedilmesi durumunda gonderilen makale hedef dergide yayma kabul
edilmeyecektir. Ayni sekilde yaymlanmis bir arastirmanin ham verisi de makale ile birlikte diger
arastirmacilara agik olmalidir ve en az 5 yil boyunca saklanmalidir.

Yayin Siireci

Yiriitillen bir aragtirma ayni anda tek bir dergide yayin siirecine baglatilir. Bagka bir dergiye daha
arastirma makalesini gdnderebilmek i¢in ilk gonderilen dergiden olumsuz yanit gelmis olmasi veya
arastirmacinin kendisinin makalesini yayin siirecinden ¢ekmis olmas1 gerekir.

Bir aragtirmanin tamaminin ya da bir kisminin birden fazla dergide yayinlanmasi, farkli dillerde de olsa,
etik disidir. Bunun mahzurlar1 agagidadir:

e Literatiirde mevcut bulgularin oldugundan fazlaymis gibi gériinmesine yol agar ve bu durum bazi
caligmalar i¢in sorun teskil eder.

e Editorlerin ve hakemlerin vaktinin bosa harcanmasina ve yayin sirasi bekleyen diger arastirmalarin
Oniine gecilmesine yol agar.

e Arastirmaci makalesinin yayinlandigi ilk derginin yayin haklarini ihlal etmis olur.

Sinirli sayida kisinin erisimine agik olan kongre kitapgiklarinda basili aragtirma 6zetleri veya lisansiistii
tezleri i¢in yukaridaki mahzurlar gegerli kabul edilmez.

Ote yandan asagidaki kriterlerin karsilanmasi durumunda arastirmaci tarafindan yaymnlanmis ¢alismanin
bulgularinin tekrar rapor edilmesi gerekebilir.

e Daha Once yaymlanmis bulgularim uzunlugu, metnin toplam uzunluguna gore ¢ok daha kisa
olmalidir.
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e Daha once yayinlanmig boliimlere not diisiilerek bu durum mutlaka metin i¢inde ve kaynakgada
belirtilmelidir.

e Daha 6nce yayinlanmis makaleden alinan tablo, sekil ve grafikler yeni metin i¢inde kullanilacaksa,
orijinal kaynak hem metin i¢inde hem de alinan materyalin altinda belirtilmelidir.

Birden fazla yayin iiretilen ¢alismalarda asagidaki hususlara dikkat edilmelidir:

e Orijinal arastirma birden fazla yazarliysa ve yazarlar ikinci makaledeki ile aym degilse, ikinci
makalede orijinal aragtirmanin yer aldigi tiim notlar ve katkilar iizerinde orijinal arastirmanin tim
yazarlari uzlasmig olmalidir.

e Arastirmacilar bilimsel dergilerdeki yer siirliliklar ve sadelik ilkesi geregi ¢cok kapsamli bir
caligmay1 bolerek birden fazla ayri makale olarak yayinlamayi tercih edebilirler. Ancak bu durum
da diizgiin yapilmadigi takdirde etik bir ihlal olabilmektedir. Yazarlar benzer diger yayinlarinin
varligimi ya da yayina kabul edildigini ya da yaymlanmak {izere ayni1 ya da farkli bir dergiye
gonderildigi bilgisini dergi editorlerine iletmek durumundadarlar.

e Yazarlar ayn1 projeden ¢ikan diger raporlart da kaynak olarak belirtmek zorundadirlar. Okuyucunun
projenin tamami1 hakkinda bilgi sahibi olmasi arastirmay1 daha iyi anlamasina yardimeci olacaktir.

e Kapsamli bir ¢alismada sunulan raporlarin yontemi eger degismemisse, yazar ayrintili olarak tekrar
raporlamak yerine ilk raporu kaynak gosterebilir.

Bir makalelerinin genisletilmis ve diizenlenmis hali kitap boliimii olarak yayinlanabilmektedir. Bu
durumda yazar kitap boliimiinde daha 6nce yayinlanmis olan kisimlart mutlaka referans gostermek
zorundadir. Ayrica genisletilip diizenlenmis makalenin yayin hakki bir yayinciya aitse kitap boliimii
olarak yayilanmadan 6nce mutlaka yayinci bilgilendirilmeli ve izni alinmalidir.

Cikar Catismasi

Akademik ve teknik yazimda bilimsel kanitlarin tarafsiz yorumlanmasi esastir. Arastirmacinin
makalesinde ele aldig1 veya kullandig1 bir {iriin ya da hizmetten ekonomik veya baska tiirlii bir ¢ikarinin
olmasi, ya da aragtirmaya maddi destek saglayan kurumun ya da kiginin arastirmanin sonuglarindan
¢ikar saglama olasiliginin olmasi bu tarafsizliga gélge diisiiriir. Eger yiiriitiilen aragtirmanin sonuglarimi
etkileyebilecek boyle bir durum séz konusu ise yazar, kendisi sonuglarin tarafsiz rapor edildigini
diisiiniiyor olsa bile, bu durumu arastirmanin yayinlanacagi derginin editorlerine mutlaka bildirmek
zorundadir.

Yazarhk
Bilimsel bir yayinda yazar olabilmek i¢in arastirmanin genel olarak ii¢c asamasinda yer almis olmak
gereklidir:

e Arastirmanin yapilmasi, diger deyisle, arastirma probleminin ortaya konulmasi ve hipotezin
belirlenmesi, aragtirma tasarimi, verilerin toplanmasi, veri analizi ve sonuglarin yorumlanmasi

e Arastirmanin sonuglarinin makale (veya bagka bir tiir yayin) haline getirilmesi ve yayincinin
editorleri tarafindan onerilen diizeltmelerin yapilmasi

e Yayina kabul edilen makalenin son versiyonunun igerigine onay verilmesi ve dolayisiyla adi1 gecen
tiim yazarlarin aragtirmaya ve yayina ait tiim sorumlulugu {istlenmeleri

Diger deyisle, makalenin yazarlarinin o arastirmaya entelektiiel diizeyde katki yapmis olmalar1 sarti
aranir.

Arastirmacilar bazen yukaridaki ii¢c asamada yer almadigi halde meslektaslarini, arkadaslarini, boliim
bagkanini, dekan1 ya da alanda daha popiiler isimleri makalede yazar olarak gdsterebilmektedirler.
Benzer sekilde bazen arastirmada kullanilan bir araci gelistiren kisi ya da yukarida tanimlanan arastirma
asamalarindan sadece birine dahil olan kisi de yazarlik hakk: talep edebilmektedirler. Arastirma
stirecinin tanimlanan asamalarina dahil olmadig:1 halde, birini o makalede yazar gostermek kesinlikle
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etik disidir. Arastirmaya entelektiiel katki sunmayan ancak arastirmanin yiiriitiilmesinde yardimci olan
kisilere makalenin tesekkiir kisminda yer vermek daha uygundur.

Bununla birlikte, bazi durumlarda da arastirma asamalarinda yer aldigi halde, c¢esitli nedenlerle
aragtirmacilar yazar olarak gosterilmemektedir. Bunlar arasinda o kiginin 6grenci, arastirma gorevlisi
gibi akademinin daha alt kademelerinde yer almasi ya da ¢ikar ¢atigmasi (conflict of interest) i¢inde yer
almasi olabilir. Her ne sebeple olursa olsun arastirma siirecine dahil olan birinin yazar gosterilmemesi
etik digidir.

Yazar Sirasi

Cok yazarli yayimnlarda yazar sirasinin arastirmacilarin yayima yaptiklari katki seviyesine gore
belirlenmesi gerekir. Yazar sirasinin akademik unvana gore veya bolim bagkani, 6gretim iyesi, 6grenci
gibi statiiye gore belirlemek etik sayilmaz. Ister katki payina gore ister soyadi sirasina gore belirlensin
yazar sirast konusunda tiim yazarlarin hemfikir olmalari tercih edilmelidir.

Hakemlik
Bir makale yayinlanmasi i¢in bilimsel bir dergiye gonderildiginde editorler ve hakemler tarafindan
degerlendirilme siirecinden geger.

Degerlendirme siireci tamamen gizli yapilmak durumundadir. Hakemler yayinlanmamis makaleden
yazarlarin yazili izni olmadan herhangi bir amacgla alinti yapamaz, referans gosteremezler. Eger
hakemler makale ile ilgili bir konuda ilgili meslektaslarina danismak geregi duyarlarsa dergi editériinden
izin almalidirlar.

Asirmacihk

Bilimsel aragtirma daha once yapilmis ¢alismalar ve elde edilmis sonuglara bina edilir. Diger deyisle
bilimin ilerlemesi kolektif bir calisma ile olanaklidir. Dolayisiyla yeni bir bilimsel ¢alisma veya yayin
o calismada ortaya c¢ikan yeni bilgiler ve yeni sonuglar yaninda daha dnce yaymlanmis bilgilere de
dayanir. Bir ¢alismanin veya yayinin daha 6nce yapilmis calismalara ve yapilmis yayinlara dayanmasi
dogaldir. Ancak yapilan yayinda bu ¢alismalara ve bilgilere atifta bulunulmasi gerekir. Boyle yapmamak
yazarin bu ¢aligmalarin ve bilgilerin sahibi kendisi imis gibi algilanmasina neden olur.

Aragtirmacilar bir baskasina ait olan ctimleleri ve fikirleri kendilerine aitmis gibi gosteremezler.
Baskasina ait ciimle ve fikirleri ve ¢alismalar1 kendine aitmis gibi gostermek asirmacilik (plagiarism)
olarak adlandirilir.

Yiksekogretim Kurulu Bilimsel Aragtirma ve Yayin Etigi YoOnergesine gore bir arastirmacinin
kendisine veya bir bagkasina ait fikirleri veya caligmalar1 kaynak gostermeden kullanmas1 asirmacilik
olarak adlandiriimaktadir ve etik ihlal olarak kabul edilmektedir.

Asirmacilik konusunda asagidaki hususlara dikkat etmek gerekir:

e Belirtilen fikir herhangi bir yazili kaynakta belirtilmiyor olsa da fikir sahibine mutlaka atif
yapilmalidir.

e Bir bagkasina ait olan ciimleler tirnak i¢inde belirtilmeli ve climlenin sahibi kaynak gdsterilmelidir.

o Egerifade baska kelimelerle anlatilmig, 6zetlenmis ve yeniden diizenlenmisse, tirnak igine alinmaz,
ancak ifadenin orijinalinin kime ait oldugu ilgili paragraf i¢inde belirtilir.

e Yazarlar bagkasina ait climleleri ve fikirleri referans gostermeden kullanamayacaklari gibi
kendilerine ait 6nceki calismalar1 da referans géstermeden kullanamazlar.

e Yazar arastirmasinin yontemini ya da kuramini tartisirken 6nceki ¢alismalarini kaynak géstermek
isteyebilir. Yazarin kendisine gereginden fazla atif yapmasi da hos karsilanmaz. Bir makalenin nihai
amacinin literatiire orijinal katki sunmaktir, yazarin onceki ¢alismalart sunulan arastirmanin
anlagilmasi agisindan 6nemliyse referans gosterilmelidir.

15



Yazarin kendisine ait daha 6nce yayinlanmis eserlerinde yer alan bulgular1 dahi yeniden kullanirken etik
kurallara uymasi ve gerekli kaynak bildirimini uygun sekilde yapmasi gerekmektedir. Aksi takdirde
yazar kendisine ait eser iizerinde agirmacilik ve dolayistyla etik ihlal yapmis olacaktir.

Asirmacilik olarak kabul edilen durumlar 6zetle asagidaki gibi siralanabilir:

e Internet iizerindeki kaynaklardan bir metnin kopyalanip yapistiriimasi

e Internet sitelerinden hazir 6devlerin alinmasi

o Kitap, dergi ve diger yazili kaynaklardan bir metnin kopyalanmasi

e Internet iizerindeki kaynaklardan veya kitap, dergi gibi yazili materyallerden bir metnin basitce
degistirilerek alinmasi

e Internet iizerindeki kaynaklardan veya kitap, dergi ve diger yazih kaynaklardan bir metnin baz
kavramlar veya sozciikler yerlestirilmesi ile orijinal bir ¢caligma gibi gosterilmesi

o Fotograf, video gibi gorsel materyalin kaynak gosterilmeden veya izin alinmadan kullanilmasi

o Bir bagka kiginin ¢aligmasinin izin alinmadan kullanilmasi ve kendisine ait oldugunun iddia edilmesi

e Bir calismanin ticari yolla satin alinmasi ve kullanilmasi

e Yapilan bir ¢calismanin izin alinmadan farkli bir amag i¢in kullanilmas1 (6rnegin baska bir amacla
yapilmis bir ¢alismanin verilen bir 6dev olarak sunulmasi)

e Bir dilden digerine terciime edilen materyali terciime degil de kisinin kendisine aitmis gibi
gostermesi

Asirmacilik orneklerinde kaynaklarin belirtilmemesi agirmacilik yapilan 6dev ya da raporda yer alan
bilgilerin yazarin kendisine ait oldugunun diisliniilmesine yol agmaktadir ve bilgilerin asil sahibinin
yazarlik hakkinin ihlal edilmesine yol agmaktadir.

Asirmacilik yalniz bir etik ihlal degil, ayn1 zamanda bir su¢ dogurmaktadir.

e Asirmacilik 6ncelikle yazarlarin 6z denetimine birakilmistir.

e Ote yandan asirmaciliga maruz kalan kurumlar veya kisiler asirmacilik yapana bazi yaptirrmlar
uygulanmasi igin girisimde bulunabilirler.

e Agirmacilik nedeniyle gegmiste akademik dereceleri ya da ¢aligsma izinleri iptal edilen sdzde bilim
insanlar1 oldugu bilinmektedir.

e Bircok iiniversitede 6grencilerin 6devlerinde veya projelerinde asirmacilik belirlenmesi durumunda
disiplin sorusturmasi agilabilmektedir.

Asirmaciligt onlemek icin bagka bir aragtirmaciya ait fikirleri iceren sozciikler ayni sekilde,
degistirilmeden kullaniliyorsa tirnak isareti iginde verilerek fikir sahibi kaynak gosterilmelidir. Hakeza
bagka sozciiklerle yeniden ifade ediliyorsa da yeniden yorumlandiktan sonra fikir sahibi kaynak
gosterilmelidir. Boylece bagkalarinin fikirlerini sahiplenme hatasina diisiilmez ve fikir sahibinin haklar
korunmus olur.

Metin Icinde Alint1 Yapmak
Metin i¢inde dogrudan alinti yapmak (quoting) bir dokiimanda baska bir arastirmaciya ait fikirlere
degistirilmeden yer verilmesidir.

Alnt1 yapilirken alinti yapilan bolim tirnak igerisinde verilmeli ve alinti yapilan dokiimana atif
yapilmalidir. Atif yaparken, diger deyisle, kaynak gosterirken yazar ismi, yayin yili, alinti yapilan
materyalin yer aldigi sayfa numarasi ya da sayfa numarasi olmayan materyalin paragraf numarasi
belirtilmeli ve alint1 yapilan b6liim kaynaktan hi¢ degisiklik aktarilmalidir. Burada asagidaki kurallara
uyulmasi nerilir:

e Alint1 yapilan metin 40 sozciikten kisa ise bu metin ciimle igerisine dahil edilebilir.

e Alint1 yapilan metin ciimle ortasinda yer aliyorsa, alint1 yapilan metin tirnak iginde verilmeli,

tirnagin bitiminde parantez iginde kaynak belirtilerek climleye devam edilmelidir.
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e Alint1 yapilan bdliim ciimle sonunda yer aliyorsa tirnak isaretinden sonra kaynak belirtilerek nokta
konulmalidir.

e Alint1 yapilan boliim 40 sézciikten uzun ya da daha fazla ise tirnak isaretleri yerine ayr1 bir paragraf
halinde, sola dayali hizalama yapilmalidir ve sol kenardan bir paragraf igeride verilmelidir.

e Alint1 yapilan metinde ayni climle i¢inde kelimeler atlanilarak yaziliyorsa ii¢ nokta (...) ile, eger
bazi ciimleler atlaniyorsa dort nokta (....) ile belirtilmelidir.

Acimlamak

Ac¢imlamak (paraphrasing) metin igerisinde dogrudan alint1 yapilmasi yerine baska bir aragtirmaciya ait
fikirlerin yeniden yorumlanmasidir. Yeniden yorumlama siirecinde de alint1 yapilirken oldugu gibi yazar
adi, yaym yili, sayfa numarasinin belirtilmesi okuyucuya yardime1 olacaktir.

Metin icinde Kaynak Gosterme

Daha 6nce yapilmig yayinlarda yer alan ve metin igerisinde kullanilan bilgilere yer verilirken mutlaka
fikir sahibi yazarmn adi ve aragtirmanin yayin yili metin igerisinde belirtilmeli ve metnin sonundaki
kaynakga listesinde alfabetik sira ile okuyucuya sunulmalidir. Bdylece okuyucunun ilgili materyale
kolaylikla ulagsmasi saglanir ve orijinal metnin yazarinin haklari korunmus olur.

Metin i¢inde ve sonunda yer alan yazar isimleri ve yayn yillarina yer verilirken yazim hatalarina karsi
dikkatli olunmalidir.

Metin i¢inde kaynak gosterilirken atif yapilan yayin sahibinin soyadi ve yaymin tarihi iki sekilde
gosterilebilir.

e Yazarin soyadina ve arastirmanin yayin tarihine metin igerisinde yer verilmesidir (metin i¢inde
kaynak gosterme)

e Metin iginde ciimlenin tamamlanip ardindan ilgili bulguya ait kaynagin gosterilmesidir (parantez
icinde kaynak gosterme).

Kaynak gosterme ve kaynakca yazimi konusunda yaygin olarak kullanilan uluslararasi standart APA
(American Psychological Society) tarafindan olusturulan standarttir. APA standardi ekte verilmistir.

Benzerlik Denetiminde Yazilim Kullanimi
Benzerlik denetimi icin kullanilan yazilim araglari bulunmaktadir. Bunlar i¢inde en yaygin kullanilan
TURNITIN yazilimidir.

Benzerlik denetimi yazilimi ile benzerlik orani belirlenir. Benzerlik oran1 dokiimanin yiizde kaginin
alint1 oldugunu gosterir. Benzerlik oraninin belirlenmesinde asagidaki hususlar goz 6niinde tutulur:

e Benzerlik oran1 alintilar dahil olarak veya alintilar hari¢ olarak ayr1 ayri belirlenebilir. Her biri igin
ayr kriter kullanilir.

e Benzerlik denetimi genellikle kaynakca hari¢ olarak yapilir.

o Benzerli oram1 genellikle dokiimanin ana metin kismi1 disindaki igindekiler, sekiller ve tablolar
listeleri gibi kisimlari hari¢ olarak yapilir.

e Tek kaynaktan yapilan en fazla alint1 igin kriter verilebilir.

e Kalip olarak kullanilan kelime gruplarinin benzerlik oranina dahil edilip edilmemesi konusunda kag
kelimeye kadar dahil edilmeyecegi kriter olarak konabilir.

Beykoz Universitesi’nde benzerlik denetimi TURNITIN yazilimi kullanilarak yapilmaktadir.

Beykoz Universitesi uygulamasinda benzerlik tespit program yiiklenen dosyanin raporlanmasinda ilgili
programdaki filtreleme segenekleri asagidaki sekilde ayarlanir:

o Kaynakea harig

e Alintilar hari¢/dahil

e 5 Kkelimeden daha az 6rtiisme igeren metin kisimlari harig
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Alintilar hari¢ ve alintilar dahil olarak her iki durum benzerlik raporu ayr1 ayr1 alinir
Benzerlik tespit programinin sagladigi diger filtreleme secenekleri raporlamaya dahil edilmez.

Beykoz Universitesi’nde yiiksek lisans ddnem projesi, yiiksek lisans tezi veya doktora tezinin benzerlik
orani st sinirlar agsagidaki gibidir:

Alintilar hari¢ en fazla %20

Alntilar dahil en fazla %30

Tek kaynaktan alint1 en fazla %2 (6zellikli durumlarda %5)

5 kelimeden daha az ortlisen metin kisimlari harig

Diger belgeler i¢in de ayn1 oranlarin saglanmasi beklenir.

TR Dizin Yayinlari i¢in Etik Kurul Onay1 Kosulu
TR Dizinde yer alan dergilerde yapilacak yayilar i¢in yayinin dayandigi ¢aligma i¢in etik kurul onay1
kosulu getirilmig bulunmaktadir.

TUBITAK Etik Kurul Onay Belgesi Bilgi Notu o
Hangi bilimsel ¢aligsmalarin etik kurul onay1 gerektirdigine dair TUBITAK tarafindan hazirlanmis olan
bilgi notu biitiin aragtirmacilar ve kurumlar icin yol gostericidir.

TUBITAK Yasal/Ozel izin Belgesi Bilgi Notu o
Hangi bilimsel ¢calismalar i¢in ilgili kuruluslardan izin alinmasi gerektirdigine dair TUBITAK tarafindan
hazirlanmis olan bilgi notu biitiin aragtirmacilar ve kurumlar i¢in yol gostericidir.

Etik Kurallara Uyum i¢in Uyarilar

e Dokiimanda sozii edilen diger yayinlara uygun sekilde atif yapilmig olmalidir.

e Arastirmada kullanilan yayimlanmamis 6l¢tim araclari, prosediirler ya da veriler i¢in sahiplerinden
izin alinmig olmalidir.

e Dokiimanin tiim yazarlari, yazar sirast hakkinda uzlagmig olmalidirlar.

e Dokiimanda yer alan ve telif hakki ile korunan tiim materyaller igin gerekli izinler alinmis olmalidir.

e Dokiimanin tiim yazarlar1 son hali {izerinde fikir birligine varmis ve icerige dair her tiirli
sorumlulugu almaya hazir olmalidirlar.

e Dokiimanin veya makalenin dayandig1 aragtirma bilimsel arastirma etigine uygun olmali ve gerekli
etik kurul onaylar1 alinmig olmalidir. Bu baglamda, insandan veri toplama yapilan arastirmalarda
katilimcilara goniillii katilim bilgi ve onam formu sunulmus ve onay alinmis olmali, arastirmada
veri toplanan kisisel verinin ve diger verinin gizliligi ve korunmasi igin gerekli dnlemler alinmisg
olmali, retrospektif calismalarda kisisel verinin gizliliginin korunmasi igin gerekli 6nlemler alinmis
olmali, klinik ve girisimsel aragtirmalar ve hayvan deneyleri i¢eren arastirmalarda ilgili etik kurul
onaylart alinmis olmalidir.

BiLIMSEL ARASTIRMA VE YAYIN ETiGi YONERGESI

Bilimsel Arastirma ve Yayin Etigine Aykir1 Eylemler

Yiiksekogretim Kurulunun ilgili yénetmeligine ve Beykoz Universitesinin ilgili ydnergesine gore gore

bilimsel arastirma ve yayn etigine aykir1 eylemler asagidadir:

e Intihal: Baskalarinin 6zgiin fikirlerini, metotlarin, verilerini veya eserlerini bilimsel kurallara uygun
bicimde atif yapmadan kismen veya tamamen kendi eseri gibi gostermek

e Sahtecilik: Bilimsel arastirmalarda gercekte var olmayan veya tahrif edilmis verileri kullanmak

e Carpitma: Arastirma kayitlar1 veya elde edilen verileri tahrif etmek, aragtirmada kullanilmayan
cihaz veya materyalleri kullanilmig gibi gostermek, destek alinan kisi ve kuruluslarin ¢ikarlar
dogrultusunda arastirma sonuglarini tahrif etmek veya sekillendirmek
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Tekrar yayim: Miikerrer yayinlarini akademik atama ve yilikselmelerde ayr1 yayinlar olarak sunmak
Dilimleme: Bir arastirmanin sonuglarini, aragtirmanin biitiinliigiinii bozacak sekilde ve uygun
olmayan bicimde pargalara ayirip birden fazla sayida yayimlayarak bu yayinlari akademik atama ve
ylikselmelerde ayr1 yayinlar olarak sunmak

Haks1z yazarlik: Aktif katkis1 olmayan kisileri yazarlar arasina dahil etmek veya olan kisileri dahil
etmemek, yazar siralamasini gerekcesiz ve uygun olmayan bir bigcimde degistirmek, aktif katkisi
olanlarin isimlerini sonraki baskilarda eserden ¢ikartmak, aktif katkist olmadigi halde niifuzunu
kullanarak ismini yazarlar arasina dahil ettirmek

Diger Etik Ihlal Tiirleri
Yiiksekdgretim Kurulunun ilgili ydnetmeligine ve Beykoz Universitesinin ilgili ydnergesine gore gore
bilimsel arastirma ve yayn etigine diger etik ihlal tiirleri asagidadir:

Destek alinarak yiiriitiilen arastirmalar sonucu yapilan yayinlarda destek veren kisi, kurum veya
kuruluslar ile bunlarin katkilarini belirtmemek

Heniiz sunulmamis veya savunularak kabul edilmemis tez veya caligmalari, sahibinin izni olmadan
kaynak olarak kullanmak

Insan ve hayvanlar {izerinde yapilan arastirmalarda etik kurallara uymamak, yayinlarinda hasta
haklara saygi gostermemek

Insanlarla ilgili biyomedikal arastirmalarda ve diger klinik arastirmalarda ilgili mevzuat
hiikiimlerine aykir1 davranmak

Incelemek iizere gorevlendirildigi bir eserde yer alan bilgileri eser sahibinin acik izni olmaksizin
yayimlanmadan 6nce baskalariyla paylasmak

Bilimsel arastirma i¢in saglanan veya ayrilan kaynaklari, mekénlari, imkanlar1 ve cihazlari amag
dist kullanmak

Dayanaksiz, yersiz ve kasith olarak etik ihlal isnadinda bulunmak

Bilimsel bir ¢aligma kapsaminda yapilan anket ve tutum arastirmalarinda katilimeilarin agik rizasini
almadan ya da arastirma bir kurumda yapilacaksa ayrica kurumun iznini almadan elde edilen verileri
yayimlamak

Arastirma ve deneylerde, hayvan sagligina ve ekolojik dengeye zarar vermek

Arastirma ve deneylerde, calismalara bagslamadan 6nce alinmasi gereken izinleri yetkili birimlerden
yazili olarak almamak

Arastirma ve deneylerde mevzuatin veya Tiirkiye'nin taraf oldugu uluslararasi sézlesmelerin ilgili
arastirma ve deneylere dair hiikkiimlerine aykirt ¢calismalarda bulunmak

Arastirmacilar ve yetkililerce, yapilan bilimsel arastirma ile ilgili olarak muhtemel zararli
uygulamalar konusunda ilgilileri bilgilendirme ve uyarma yiikiimliigiine uymamak

Bilimsel ¢alismalarda, diger kisi ve kurumlardan temin edilen veri ve bilgileri, izin verildigi 6lgiide
ve sekilde kullanmamak, bu bilgilerin gizliligine riayet etmemek ve korunmasini saglamamak
Akademik atama ve yiikseltmelerde bilimsel arastirma ve yayinlara iligkin yanlis veya yaniltici
beyanda bulunmak

Bilimsel Arastirma ve Yayin Etigine Aykir1 Olarak Degerlendirilemeyecek Haller
Yiiksekogretim Kurulunun ilgili yonetmeligine ve Beykoz Universitesinin ilgili yonergesine gore
bilimsel arastirma ve yayin etigine aykiri olarak degerlendirilemeyecek haller asagidadir:

Bir bagkasimin 6zgiin iislup ve ifadesinin aynen kullanmamak sartiyla, anonim bilgilerin, bilim
alanlarmin temel bilgilerinin, matematik teoremleri ve ispatlart gibi 6nermelerin ¢alismalarda
kullanilmasi etik ihlal olarak degerlendirilemez.
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KAYNAKCA VE KAYNAK GOSTERIMI

Kaynaklar konuyla iliskili ve olabildigince giincel olmalidir. Kaynak sayisinin ¢oklugu degil, yeni
olmasi 6nemlidir. Genelde son 5 yilin kaynaklarini kullanma gayreti icinde olunmalidir. Tabii ki,
klasiklesmis kaynaklarda bu husus s6z konusu degildir. Kaynak kullaniminda temel bir kural da elde
bulunmayan kaynagin kullanilmamasidir. Yani tiimii okunmamais bir kaynak asla kullanilamaz.

Kaynake¢a ve kaynak gdsteriminde Amerikan Psikoloji Birligi’nin hazirladigi rehberin altinci baskisi
(APA 6th Edition) kullanilir.

Metin I¢cinde Kaynak Gosterimi

Tek yazar:
Ornek: Baysal (1982)’a gére
Ornek: (Baysal, 1982)

Ikl yazarl:
Ornek: Wegener ve Petty (1994)’ye gore (...)
Ornek: (Wegener ve Petty, 1994)

ﬁg: ile bes yazar arasi:
llk sefer atif yaparken tiim yazarlarin ad1 listelenir:
Ornek: (Kernis, Cornell, Sun, Berry, ve Harlow, 1993)

Sonraki atiflarda ise sadece ilk yazarin ad1 belirtilip “vd.” ifadesi kullanilir:
Ornek: (Kernis vd., 1993)

Alt1 ve daha fazla yazarh:

Sadece ilk yazarin adi kullanilip sonrasinda “vd.” ifadesi kullanilir:
Ornek: Harris vd. (2001) ifade ettigi iizere (...)

Ornek: Harris vd. (2001) ne gére (...)

Ornek: (Harris vd., 2001)

Yazar adimin bilinmedigi ya da belirtilmedigi durumlarda:

Parantez ve tirnak i¢inde metindeki ilk ya da iki kelime kullanilmalidir:

Ornek: Siyasetciler ve biirokratlar sonuglarin kabul edilemez ve skandal oldugunu ifade etmislerdir
(“Die Pisa-Analyse”, 2001).

Yazar bir organizasyon veya hiikiimet kurumu ise:

[lk atifta oldugu gibi atif yapilir; eger cok bilinen bir kurum ise, sonraki kullanimlarda kisaltmasi tercih
edilir:

Ornek: Amerikan Psikoloji Dernegi’ne (2000) gore.

Ik at:1f: (Mothers Against Drunk Driving [MADD], 2000)

Ikinci atif: (MADD, 2000)

Aym parantezde birden fazla esere atifta bulunuldugunda:
Bunlar harf sirasina gore dizilmeli ve iki eser noktali virgiil ile ayrilmalidir:
Ornek: Akar, H. 2010; Caligkan, 2008; Dinger ve Kolasin, 2009; Engin-Demir, 2009; Tung, 2007)

Ayni soyadina sahip yazarlarda:
Karigikligi 6nlemek i¢in ismin ilk harfi de kullanilir:

Ornek: (E. Johnson, 2001; L. Johnson, 1998)

Ayni yazarin aym yil yayimlanan iki veya daha fazla eserine atif yapiliyorsa:
Yildan sonra (a, b, ¢) harfleri kullanilir:
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Ornek: Berndt (1981a)’in ¢aligmasina gore (...)

Kisisel iletisim vasitasiyla ulasilan miilakatlar, mektuplar, e-mailler:

Kisisel iletisim kurulan kisinin adi ve goriigmenin tarihi belirtilmelidir. Ancak, kisisel iletisim yoluyla
elde edilmis veriler kaynakgaya eklenmemelidir:

Ornek: (N. AlSayyad, kisisel iletisim, 25 Mart 2012)

Ornek: N. AlSayyad kiiresellesme ve neoliberalizmin (...) (Kisisel iletisim, 25 Mart 2012)

Dipnotlar ve Sonnotlar

APA yazim stilinde, dipnot ve sonnot kullanim1 pek tercih edilmemektedir. Bundan dolayr miimkiin
oldugu kadar az dipnot kullanilmalidir. Yalnizca ¢ok elzem bir agiklayici not gerektiginde dipnot
kullanilmalidir.

APA atif ve kaynakgada “and” yerine “&” kullanilmasin1 6nermektedir. Ancak Tiirkgede “&” sembolii
“ve” yerine kullanilmadigindan, Tiirk¢e olarak yazilan metinlerde atif yaparken ve kaynakca yazarken
“&” sembolii kullanilmamalidir.

Ayrica, li¢ kisiden ¢ok yazarli metinlere atif yaparken APA “et al.” (Kernis et al., 1993) kullanilmasini
onermektedir. Ancak Tiirk¢e’de “et al.” yerine “vd.” (Kernis vd., 1993) kullanilmalidir.

Bununla birlikte, eger degerlendirilmek iizere idealkent dergisine gonderilen calisma Ingilizce
hazirlanmigsa, bu metinlerde atif ve kaynakcada APA standartlarina uygun olarak “and” yerine “&”
sembolii ve “et al.” kullanilmalidir.

Kaynakc¢a Boliimiinde Kaynaklarin Gosterimi

Tek yazar:
Berndt, T. J. (2002). Friendship quality and social development. Current Directions in Psychological
Science, 11, 7-10.

iki yazar:
Wegener, D. T. ve Petty, R. E. (1994). Mood management across affective states: The hedonic
contingency hypothesis. Journal of Personality and Social Psychology, 66, 1034-1048.

Ug ile yedi yazar arasi:

Kernis, M. H., Cornell, D. P., Sun, C. R., Berry, A., Harlow, T. ve Bach, J. S. (1993). There's more to
self-esteem than whether it is high or low: The importance of stability of self-esteem. Journal of
Personality and Social Psychology, 65, 1190-1204.

Yedi yazardan fazla:

I1k alt1 yazarin ad listelendikten sonra ii¢ nokta koyup son yazarm adi eklenir. Yedi isimden fazlas1 yer
almamalidir:

Miller, F. H., Choi, M. J., Angeli, L. L., Harland, A. A., Stamos, J. A., Thomas, S. T., . .. Rubin, L. H.
(2009). Web site usability for the blind and low-vision user. Technical Communication, 57, 323-335.

Organizasyonun yazar oldugu durumlarda:
American Psychological Association. (2003).

Yazar bilinmiyorsa:
Merriam-Webster's collegiate dictionary (10. bs.). (1993). Springfield, MA: Merriam-Webster.

Aym yazarin iki ve daha fazla cahismasi kullamilmigsa:

Kaynaklar tarih sirasia gore dizilmelidir:
Berndt, T. J. (1981).
Berndt, T. J. (1999).
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Yazar bir calismada tek yazar ve baska calismada ortak yazar ise:

Once tek yazarli olan calisma listelenmelidir:

Berndt, T. J. (1999). Friends' influence on students' adjustment to school. Educational Psychologist, 34,
15-28.

Berndt, T. J. ve Keefe, K. (1995). Friends' influence on adolescents' adjustment to school. Child
Development, 66, 1312-1329.

Bir yazarin farkh yazarla yayimladigi eserler varsa:

Siralama alfabetik olarak ikinci veya sonraki isme bagli olarak yapilir:

Wegener, D. T. Kerr, N. L., Fleming, M. A., ve Petty, R. E. (2000). Flexible corrections of juror
judgments: Implications for jury instructions. Psychology, Public Policy, and Law, 6, 629-654.
Wegener, D. T., Petty, R. E. ve Klein, D. J. (1994). Effects of mood on high elaboration attitude change:
The mediating role of likelihood judgments. European Journal of Social Psychology, 24, 25-43. 4

Bir yazarin aym y1l yayimlanmus iki veya daha fazla ¢calismasi varsa:

(a, b, ¢) gibi harfler kullanilir:

Berndt, T. J. (1981a). Age changes and changes over time in prosocial intentions and behavior between
friends. Developmental Psychology, 17, 408-416.

Berndt, T. J. (1981b). Effects of friendship on prosocial intentions and behavior. Child Development,
52, 636-643.

Giris, 6nsoz ve sonsozlere:

Bir kitap boliimii gibi atif yapilir:

Kumar, R.ve Hill, D.(2009). Introduction, : Neoliberal Capitalism and Educaiton. D. Hill ve R. Kumar
(Der.). Global Neoliberalism and Education and its Consequences icinde (ss. 1-11). New York:
Routledge.

Dergi ve siireli yayinlar:

Temel Bigim:

Yazar, A. A., Yazar, B. B., ve Yazar, C. C. (Y1l). Makale ad1. Dergi adi, cilt. No (say1 no), sayfa/lar.
doi:http://dx.doi.org/xx.xxx/yyyyy

Sadece ciltin oldugu dergilerdeki makaleler:
Harlow, H. F. (1983). Fundamentals for preparing psychology journal articles. Journal of Comparative
and Physiological Psychology, 55, 893-896.

Sayi ve ciltin belirtildigi dergilerde:
Scruton, R. (1996). The eclipse of listening. The New Criterion, 15(3), 5-13.

Magazinlerdeki makaleler:
Henry, W. A. (1990, 9 Nisan). Making the grade in today's schools. Time, 135, 28-31.

Gazete makaleleri (basih):
Schultz, S. (2005, 28 Aralik). Calls made to strengthen state energy policies. The Country Today, ss.
1A, 2A.

Editore mektup:
Moller, G. (2002, Agustos). Ripples versus rumbles [Editére mektup]. Scientific American, 287(2), 12.

Kitap elestiri:

Baumeister, R. F. (1993). Exposing the self-knowledge myth [Kitap elestiri The self-knower: A hero
under control, by R. A. Wicklund ve M. Eckert]. Contemporary Psychology, 38, 466-467.
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Kitaplarin kaynakcada yazima:

Temel bi¢im:
Yazar, A. A. (Yaym yil1). Calisma adi. Yer: Yayinci.

Cuban, L. (2001). Oversold and underused: computers in the classrooms. Cambridge: Harvard
University Press.

Derleme Kitap:
Duncan, G. J. ve Brooks-Gunn, J. (Der.). (1997). Consequences of growing up poor. New York, NY:
Russell Sage Foundation.

Derleme kitap; yazar/yazarlar belli ise (ya da bir Kisinin yazilar1 derlenmis ise):
Plath, S. (2000). The unabridged journals. K. V. Kukil (Der.). New York, NY: Anchor.

Ceviri:
Laplace, P. S. (1951). A philosophical essay on probabilities. (F. W. Truscott ve F. L. Emory, Cev.).
New York, NY: Dover. (Orijinal eserin yayin tarihi 1814).

Metinde, yeniden yayimlanmis bir ¢alismaya atifta bulunurken, her iki tarih de verilmelidir:
Laplace (1814/1951).

IIk baskidan farkli olan diger baskilar kullanilmus ise:
Helfer, M. E., Kempe, R. S., & Krugman, R. D. (1997). The battered child (5. bs.). Chicago, IL:
University of Chicago Press.

Derlenmis kitaptaki bir boliim veya makale:
Yazar, A. A., & Yazar, B. B. (Yayin yil1). Boliim/makale adi. A. Editér & B. Editor (Der.), Kitap ad:
icinde (sayfa numaralari). Yer: Yayinct.

O'Neil, J. M., & Egan, J. (1992). Men's and women's gender role journeys: A metaphor for healing,
transition, and transformation. B. R. Wainrib (Der.), Gender issues across the life cycle i¢inde (ss. 107-
123). New York, NY: Springer.

Cok ciltli calisma:
Wiener, P. (Der.). (1973). Dictionary of the history of ideas (Cilt. 1-4). New York, NY: Scribner's.

Ansiklopedi maddesi:
Bergmann, P. G. (1993). Relativity. In The New Encyclopedia Britannica. (Cilt. 26, ss. 501-508).
Chicago, IL: Encyclopedia Britannica.

Yaymmlanmis tez:
Soyisim, F. N. (Y1l). Tez adi. (Doktora tezi). Erisilen veri taban1 adi. (Erisim veya Sira Numarasi)

Yayimlanmamis tez:
Soyisim, F. N. (Year). Doktora tezinin baghgi. (Yayimlanmamis doktora tezi). Kurum adi, Yer.

Kopriilii, D. (1994). Universite kiitiiphanelerinde kitap koleksiyonunun kullanimi tizerine bir aragtirma.
Yayimlanmamis doktora tezi, Hacettepe Universitesi, Ankara.

Hiikiimet belgeleri:

National Institute of Mental Health. (1990). Clinical training in serious mental illness (DHHS
Publication No. ADM 90-1679). Washington, DC: U.S. Government Printing Office.
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Online siireli yayinlardaki makaleler:
Yazar, A. A. ve Yazar, B. B. (yayin yil1). Makale adi. Online Derginin Adi, cilt no (varsa say1) (...)
tarihinde http://www.someaddress.com/full/url/ adresinden erisildi.

Bernstein, M. (2002). 10 tips on writing the living Web. A List Apart: For People Who Make Websites,
149. 15 Ocak 2012 tarihinde http://www.alistapart.com/articles/writeliving adresinden erigildi

DOPI’si tanimlanmis online dergi makaleleri:
Yazar, A. A., & Yazar, B. B. (yayin yili). Makale adi. Dergi Adi, cilt no, sayfa/lar.
doi:0000000/000000000000 veya http://dx.doi.org/10.0000/0000

Brownlie, D. (2007). Toward effective poster presentations: An annotated bibliography. European
Journal of Marketing, 41, 1245-1283. doi:10.1108/03090560710821161

Wooldridge, M.B., & Shapka, J. (2012). Playing with technology: Mother-toddler interaction scores
lower during play with electronic toys. Journal of Applied Developmental Psychology, 33(5), 211-218.
http://dx.doi.org/10.1016/j.appdev.2012.05.005

DOP’si tanimlanmamuis online siireli yayinlardaki makalelere atif:
Yazar, A. A. ve Author, B. B. (yayin tarihi). Makale adi. Dergi adi, cilt no.
http://www .journalhomepage.com/full/url/ adresinden erigildi.

Kenneth, I. A. (2000). A Buddhist response to the nature of human rights. Journal of Buddhist Ethics,
8. 15 Ocak 2012 tarihinde, http://www.cac.psu.edu/jbe/twocont.html adresinden erisildi.

Online gazete makalesi:
Yazar, A. A. (Y11, Glin Ay). Makale adi. Gazete Ad:. http://www.someaddress.com/full/url/ adresinden
erisildi.

Parker-Pope, T. (2008, Mayis 6). Psychiatry handbook linked to drug industry. The New York Times. 15
Ocak 2012 tarihinde, http://well.blogs.nytimes.com adresinden erisildi. 7

Elektronik kitaplar:
De Huff, E. W. (t.y.). Taytay’s tales: Traditional Pueblo Indian tales. 15 Ocak 2012 tarihinde,
http://digital.library.upenn.edu/women/dehuff/taytay/taytay.html adresinden erisildi.

Davis, J. (ty.). Familiar birdsongs of the Northwest. 15 Ocak 2012 tarihinde
http://www.powells.com/cgi-bin/biblio?inkey=1-9780931686108-0 adresinden erisildi.

Nitel veri ve online miilakat:

Eger miilakatin sesli ya da yazili bir formu erisilebilir degilse, sadece metin iginde atifta bulunulur ve
ay, giin, y1l bilgileri belirtilir; kaynakcaya eklenmez. Eger online olarak sesli ya da yazili hali mevcutsa,
parantez i¢inde ([Miilakat transkripsiyonu] veya [miilakat sesli dosya]) seklinde belirtilir; kaynak¢ada
su sekilde yer alir:

Butler, C. (Miilakat yapan) & Stevenson, R. (Miilakat yapilan). (1999). Oral History 2 [Miilakat
transkripsiyonu]. Retrieved from Johnson Space Center Oral Histories Project Web site: 15 Ocak 2012
tarihinde http:// www11.jsc.nasa.gov/history/oral histories/oral histories.htm adresinden erisildi.

Basili bir yerde yayimlanmis miilakat:

Celik, Z. (Miilakat yapan) & AlSayyad, N. (Miilakat yapilan). (2012). On neoliberalism and urban
inequalities [Miilakat transkipsiyonu]. /dealKent. (7), 10-20.
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Online ders notlar1 ve sunu slaytlari:
Hallam, A. Duality in consumer theory [PDF belgesi]. Lecture Notes Online Web site: 15 Ocak 2012
tarihinde http://www.econ.iastate.edu/classes/econ501/Hallam/ index.html adresinden erisildi.

Roberts, K. F. (1998). Federal regulations of chemicals in the environment [PowerPoint slayti]. 15 Ocak
2012 tarihinde http://siri.uvm.edu/ppt/40hrenv/index.html adresinden erisildi.

Periyodik olmayan web belgesi, sayfasi veya raporu:
Temel ilke bu tiir durumlarda dosya ya da galisma sahibinin adini1 bulmak ve kullanmaktir.

Yazar, A. A. (yayin tarihi). Dosya adi. 15 Ocak 2012 tarihinde http://Web address adresinden erisildi.
Angeli, E., Wagner, J., Lawrick, E., Moore, K., Anderson, M., Soderland, L., & Brizee, A. (2010, Mayis

5). General format. 15 Ocak 2012 tarihinde http://owl.english.purdue.edu/owl/resource/560/01/
adresinden erigildi.
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