KITAP YAZIM KILAVUZU

Saym hocam merhaba. Oncelikle yeni kitabinizin hayirl olmasini diliyoruz.

Kitap boliimiiniizii hazirlayip bize gonderirken bazi kurallara uymaniz hem size hem de bize
zaman kazandiracaktir.

Boliimiiniizii Microsoft Word programinda hazirlamaniz gerekiyor. Biz wordde yazdiginiz
yazilar1 Adobe Indesign programina tasiyip tasarliyoruz. Bu yiizden ne kadar az tasarim
yaparsaniz o kadar iyi bizim i¢in. Genel olarak basliklarin ayarlanmasi, tablolarin diizeni, resim
ve sekillerin kalitesi bizim i¢in 6nemli yerler.

KiTAP BOLUMU BASLIGI

Kitap boliimii bashginda, her kelime biiylik harfler ile yazilmalidir. En fazla 2 satir baglik
olmalidir. Bagligm 6niinde bdliim numarasi bulunmalidir.

Yazar isimleri

Yazar isimlerinde, her ad ve soyadinin ilk harfi biiyiik geri kalan1 kiigiik olmalidir. En
fazla 5 yazar olabilir.

Akademik unvan kisaltmalarindan bazilari su sekildedir: Arg. Gor. Dr. (Arastirma
Gorevlisi Doktor), Dr. Ogr. Uyesi ((Eskiden Yrd. Dog. Dr.) Doktor Ogretim Uyesi), Dog.
Dr. (Dogent Doktor), Prof. Dr. (Profesdr Doktor)

Metin

Paragraflar iki yana dayili olacak sekilde 11 punto ile yazilmaldir. Yazi tipi “Times New
Roman” olmalidir. Satirlar arasinda yarim satirlik (6 pt) bir bosluk birakilmalidir. Paragraflar
arasinda bos satir birakilmamalidir. Bir kelimenin kullanim sekli Tiirk Dil Kurumu Yazim
Kilavuzunda kullanildig: gibi olmalidir.

Bashklar

Her ana konu baslig1 14 punto ile yazilmalidir. Bununla beraber her kelime biiyiik harflerle ve
kalin (bold) olacak sekilde yazilmalidir. Her ana konu basligi numaralandirimalidir.
Numaralandirmalar sadece rakamlar ile yapilmalidir. Roman rakamlari, harfler vs. digerleri
kullanilmamalidir.

Ana konu bagliklarinda herhangi bir girinti olmamalidir.

Birinci dereceden alt konu baglig1 12 punto ile yazilmalidir. Bununla beraber her kelimenin ilk
harfi biiyiik digerleri kii¢iik olmalidir ve alt konu baslig kalin olacak sekilde yazilmalidir. Her
alt konu bagligr numaralandirilmalidir. Mesela 1. Ana konu bagligmin altindaki 1. Birinci
dereceden baslik icin 1.1. kullanilir. Devami 1.2., 1.3. ve devamu seklinde olmalidir.
Numaralandirmalar sadece rakamlar ile yapilmalidir. Roman rakamlari, harfler vs. digerleri
kullanilmamalidir.



Birinci dereceden alt konu bashginda girinti olmamalidir. Birinci dereceden alt konu
basliklarindan 6nce ve sonra (12 pt) birakilmalidir.

Ikinci ve {igiincii dereceden alt konu bashgi 11 punto ile yazilmalidir. Bununla beraber her
kelimenin ilk harfi biiyiik digerleri kii¢clik olmalidir ve alt konu baglig1 kalin olacak sekilde
yazilmalidir. Her alt konu baslig1 numaralandiriimahdir. ikincil baslik i¢in 1.1.1. gibi 3 rakam,
ticlinciil bagliklart i¢in 1.1.1.1. gibi 4 rakam kullanilmal1 ve ardisik olarak devam etmelidir.
Numaralandirmalar sadece rakamlar ile yapilmalidir. Roman rakamlari, harfler vs. digerleri
kullanilmamalidir.

En fazla 3. Dereceden alt konu baslig1 yazilabilir.

Baglik numaralandirmasi tasarim konusunda bize yardimi olmasi i¢indir. Bizim yapip size
gonderdigimiz tasarimda bu numaralar olmayacaktir.

Bagliklarin 6ncesinde ve sonrasinda bos satir birakilmaz.

Sayfa Diizeni

o Boliimler A4 boyutlarindaki (210 x 297 mm) sayfa {izerinde hazirlanmalidir.
o Sayfanin solundan ve sagindan 2.5 cm bosluk birakilmalidir.
e Sayfanin iistiinden 2.5 cm bosluk birakilmalidir.
e Sayfanin altindan 2.5 cm bosluk birakilmalidir.
Fontlar

Metin paragraflar1 “Times New Roman” yazi tipinde yazilmalidir. Yazi tipi boyutu tiim
paragraflarda 11 punto olmaldir. Paragraf baslarinda bir girinti birakmaya gerek yoktur.
Paragraflardaki satirlar arasinda yarim satirlik (6 pt) bosluk birakilmalidir. Paragraflar iki yana
dayali sekilde olmalidir. Paragraflarda 6zel bir durum gerektiren yazilar italik veya kalin olacak
sekilde yazilabilir. Mesela bakteri adlar1 italik olmalidir.

Sekiller
Tiim sekiller sayfaya ortalanmalidir.

Sekillerde ve sekil yazilarinda girinti olmamalidir. Sekil yazilar1 sekillerin altina yazilmalidir.
Isimlendirmesi Sekil (B6liim Numarasi).(Sekil Numarasi): Orn: Sekil 5.13: seklinde
olmalidir. Her bir sekle kitap boliimii icerisinde atifta bulunulmalidir. Orn: (Sekil 5.13) Sekil
yazilar1 kalin yazilmamalidir. Sekil yazisinin sadece ilk kelimesinin ilk harfi biiyiik olmalidir.
Diger tiim kelimeler kii¢iik harfler ile yazilmalidir.

Sekiller miimkiinse vektorel olarak ¢izilmeli, resimlerin ¢oziiniirliik kalitesi yiiksek olmalidir.
Sekiller tizerindeki yazilar1 okuyamiyorsaniz baskida da biiyiik ihtimalle okunmayacaktir.
Tekrar yazilmasinda yarar vardir. Resimlerin orijinal dosyasi ayr1 olarak da gonderilmesi
kalite bakimindan daha iyi olur. Ekran resminin ¢ekilmesi ile elde edilen ¢izim, sekil ve
resimlerin kalitesi diigiik olacaktir. Ekran resmini gekmektense resmi ayr1 bir Word dosyasina
koymak daha verimli olmasini saglayacaktur.

Miimkiinse orijinal ¢izim ve fotograf cekimleri yapilmalidir. Miimkiin degilse internetten
ticretsiz kullanima miisaade edilen resimler bulunup kullanilmalidir. Freepik.com,



pixabay.com gibi resim siteleri bazi resimlerini licretsiz kullanima vermektedir. Fakat yine de
resimlerin hangi siteden alindigina dair bilginin kaynaklara aktarilmasinda yarar vardir.
Ceviri kitaplaridaki sekil i¢i yazilar1 sigmazsa saat yoniinde ¢evirerek yazilabilir veya
orijinal pdf tizerinde (sekil i¢i yazilar) yorum balonlar1 i¢ine ¢evirisini yazarak yapilmalidir.

Tablolar

Kullanim tiirline ve amacina bagli olarak farkli tablolar kullanilabilir. Tablonun baglig:
tablonun tistiinde olmalidir.

Tablolarda ve tablo yazilarinda girinti olmamalidir. Tablo yazilar1 tablolarin {istiine
yazilmaldir. Isimlendirmesi Tablo (Béliim Numarasi).(Tablo Numarasi): seklinde Orn:
Tablo 5.12: olmalidir. Her bir tabloya kitap bdliimii igerisinde atifta bulunulmalidir. Tablo
yazilar1 kalin yazilmamalidir. Tablo yazisinin sadece ilk kelimesinin ilk harfi biiyiik olmalidir.
Diger tiim kelimeler kii¢iik harfler ile yazilmalidir.

Tabloda bulunan kelimelerinin ilk harfi biiylik diger harfleri kiigiik olmalidir. Tablodaki yazilar
11 punto olmalidir. Yazi tipi “Times New Roman” olmalidir. Tablolarin durumuna gére yazi
boyutu 8 puntoya kadar diisiiriilebilir.

Ceviri kitaplaridaki tablo ¢evirileri mutlaka worddeki tabloda yapilmalidir. (fotograf, ¢izgi
vs. olmamalidir).

Koprii Baglantilar1 ve Dipnotlar
Kitap boliimlerinde koprii baglantilar1 kullanilamaz.

Sayfalarda dipnotlar kullanilabilir. Dipnotlarin yazi tipi “Times New Roman” olmalidir. Yaz1
tipi boyutu ise 9 punto olmalidir.

Semboller ve Bosluklar

3

Noktalama isaretlerinden sonra bosluk birakilmalidir. +, -, ¢, = < gibi sembollerden 6nce ve
sonra bosluk birakilmalidir. Ag¢ilig parantezinden sonraki ve kapanis parantezinden onceki
bosluklara izin verilmemektedir. Bosluk, agilis parantezinden 6nce ve kapanis parantezinden
sonra brrakilmalidir.

Olgii birimleriyle rakamlar arasinda bosluk olmalidir. Orn: 5 mm, 20 kg gibi. Olgii birimlerinin
kisaltmalarindan sonra nokta kullanilmaz. Yiizde (%) isareti ile rakam arasinda bosluk
birakilmaz. Orn: %80. Metni yazdiktan sonra bu durumlari kontrol ediniz.

Sayfa Numaralan

Sayfa numaralar1 eklenmemelidir. Sayfa numaralari, daha sonra editorler tarafindan
eklenecektir. Ust ve alt bilgiler sayfalarda kullanilmamalidir.

Referanslar

Referanslarin dogru yerlerde kullanildiklarma dikkat edilmelidir. Tiim referanslara kitap
boliimii igerisinde en az bir kere atifta bulunulmalidir. Referans atiflar1 noktalama isaretinden
sonra iist karakter olarak kullanilmalidir. Referans numarasi parantez i¢ine alimmaz. Orm: ....



yapilmistir.”® Birden fazla referans yazilacaksa aralarina yalmzca virgiil (,) konulmalidir.
Ardisik iic ve daha fazla referans yazimlarindan ilk ve son rakamlarin arasinda tire (-)
konulmas: yeterlidir. Orn: .... yapilmustir.!2345820 yerine .... yapilmistir.!>#2! yazilmas1 daha
uygundur.

Sonuclar

Bu basit kurallarla hazirladigimiz ¢alismalarinizi editoriiniize gonderiniz. Calismalarmiz bu
kurallara uygun olarak hazirladiginiz, literatiire deger kattigmiz, bilgi, birikim ve
deneyimlerinizi bizimle paylastiginiz icin size tesekkiir ediyoruz.
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