Ek:5 GMKA GENEL BiCiM VE YAZIM STANDARTLARI

1. Kagit Kullanim Alani

Raporlarda, her sayfanin sol kenarindan 2,5 cm, sag kenarindan 2,5 cm, st ve alt kenarindan
2,5 cm bosluk birakiimalidir. Dipnotlar bu sinirlar icinde kalmahdir. Satir sonlarinda
kelimeler bolinmemeli, metin iki yana yaslanmis olarak ve sayfanin sadece tek yiziine
yazilmahdir. Sayfa sonuna gelen baslk veya alt basliklardan sonra da en az iki satir yazi

bulunmali veya alt baslik yeni sayfada yer almalidir.

2. Yaz Ozelligi

Ana metinde “TIMES NEW ROMAN” kullaniimalidir. Ana metin icin 12 puntoluk yazi
karakteri uygundur. Dipnotlarda, sekil ve tablolarda bulunan kaynak bilgilerinde, sayfaya
sigdirilabilmesi amaciyla 10 punto kullaniimahdir. Ana metin icinde koyu, italik, koyu italik
ve alt cizilmesi gelisigiizel uygulanmamali, bilim alaninin dzelliklerine gore kullaniimalidir.
Tim vyazilar siyah renkte olmalidir. Noktalama isaretlerinden sonra bir karakter ara

verilmelidir.

3. Kullanilacak Yazi Karakteri, Satir Araliklari ve Diizeni

Metnin yaziminda kullanilacak standart satir araligi 1,5 olmahdir (6nce:otomatik,

sonra:otomatik). Tablo adi ile tablo arasinda tek satir bosluk (6nce: otomatik, sonra:otomatik)

kullaniimali, sekil adi ile sekil ise bosluk birakilmadan birlesik halde bicimlendirilmelidir.

Alintilar ve dipnotlar yaziminda ise 1 tam aralik kullaniimalidir (6nce:0 nk, sonra:0 nk).

Kaynak bilgisinin yaziminda kullanilacak standart satir araligi 1,5 olmahdir (6nce:0 nk,
sonra:24 nk). Asagida verilen 6rnek formatlar dikkate alinmalidir.

Tablo X: Ornek Tablo

Kisi 2006 2007 2008 2009 2010 2011
TR22 8.246 9.624 11.528 11.773 12.993 15.013
Turkiye 9.632 10.744 12.020 12.000 13.406 15.500

Kaynak: XXXX.



Abcd abcd abcd abed Abcd abed abcd abed Abcd abed abed abecd Abced abed abed abcd Abed
abcd abcd abcd Abcd abcd abcd abcd Abcd abcd abcd abcd Abcd abced abed abcd abed
(ORNEKTIR).

Sekil X: Ornek Sekil
Kaynak: TUIK, 2006-2010.

Abcd abcd abcd abed Abcd abed abcd abed Abcd abed abed abecd Abced abed abed abcd Abed
abcd abcd abcd Abcd abcd abcd abcd Abcd abcd abcd abcd Abcd abcd abcd abed abed
(ORNEKTIR).

Satir baslar rakamla baslamamal (tarih hari¢), rakamlarin kullaniminda binlik hanelerde
nokta “.” kullaniimali, kiisurath sayilarda ise virgul "," kullanilmahdir (Ornek: 1.015,25).

Paragraf girintisi yaptimamali, satir basina dayali olarak baslamahidir. Yazimda nokta, noktali
virgul, virgal, iki nokta gibi noktalama isaretlerinden sonra mutlaka bir karakterlik aralik

verilmelidir, noktalama isaretlerinden dnce kesinlikle ara verilmemelidir.



4. Anave Ara Basliklar

Metnin alt boltmlerinin belirlenmesinde gereksiz ayrintiya inilmemeli, mantiksal bir sistem
icinde siralama yapilmalidir. Giris ve amag, genel bilgiler, bulgular ve tartisma ana basliklarla
birbirinden ayrilan her bélim ayri sayfadan baslamali ve ana basliklarda 1,5 satir aralik
kullantimalidir (6nce:24 nk, sonra:0 nk). Alt bashklarda 1,5 satir (6nce: otomatik,
sonra:otomatik) aralik kullaniimalidir. Alt bashklar ard arda geliyor ise 1,5 satir aralik
kullantimalidir (6nce:10 nk, sonra:10 nk). Ana ve alt basliklar satir basina dayali olarak

baslamalidir.

Ana basliklarin tamami, alt basliklarda ise butun kelimelerin ilk harfleri buyik harflerle
yazilmahdir. Alt baslikta "ve", "ile" gibi baglaclar varsa bunlar tamamen kucik harflerle

yazilmahdir.

Sunus, icindekiler, Tablolar, Grafikler, Haritalar, Kisaltmalar, Yonetici Ozeti vb. gibi Ust
basliklar sayfa Ust kenarindan 2,5 cm asagiya yazilmalidir. Tezin ust baslhklari 14, diger bitin

basliklar 12 punto ile ve koyu (bold) olarak yazilmalidir.

Ana bashk ve alt bashklar asagidaki oOrne§e uygun, ondalikh sisteme gore
numaralandiriimahdir. Ana basliklardan sonra nokta koymadan, alt basliklarda ise son rakam
disinda her rakam icin nokta koyarak yazim formati olusturulmahdir. Altinci dereceden daha

ileri derecede alt bélim bashiklar kullaniimamalidir. Ornek;

SUNUS

1 ANABASLIK

1.1 Birinci Alt Bashk
1.1.1 ikinci Alt Bashk
11.1.....

5. Anlatim

Metinde anlatiimak istenenler bilimsel bir Turkce ile net olarak ifade edilmeli, cumleler
gramer ve fikirce dogru, kisa, sade, acik, anlasilir ve uyumlu olmali, noktalama isaretleri

yerinde kullaniimalidir. Clmle ve paragraflar arasinda baglanti iyi yapilmali, konu disi



ifadelerle baglanti kopartilmamahdir. Anlatimda milkiyet ifade eden etken kelimelerden
kacinilmahdir (yaptim, gordiim, arastirmamizda vs.). Gergeklestirilen faaliyetler —di’li gegmis
zaman kullanarak degil, -mis’li gecmis zamanin hikayesiyle ifade edilmelidir. Ornek:
‘yapildi® yerine ‘yapilmistir’ ifadesi kullaniimalidir. ifadelerin anlatiminda Tirkcelesmemis
yabanci kelimelerin kullanimindan kaginiimalidir. Rapor yaziminda, Tirk Dil Kurumu'nca

cikarilan imla Kilavuzu, Tiirkce imla kurallari yoniinden esas alinmalidir.

Metinler kaleme alinirken “su an neredeyiz?” ve “nereye gitmek istiyoruz?” sorularina cevap

verilebilecek sekilde yazilmis olmasina dikkat edilmelidir.

6. Kisaltma ve Simgeler

Metinlerde standart kisaltmalar disindaki kisaltmalara ¢ok gerekli oldugu durumlarda yer
verilmelidir. Birden fazla sdzclkten olusan ve raporda sik kullanilan terimler bas harfleri
kullanilarak kisaltiimali, yapilan kisaltmalarda her sozcligin bas harfinden sonra nokta
konulmahdir. Bu durumda terimin ilk gectigi yerde acik adi yazilmali, daha sonra terimin her
gectigi  yerde kisaltmasi kullaniimalidir. Kisaltmasi yapilan terimler KISALTMALAR
listesinde alfabetik siraya gore dizilmelidir.

7. Sekil, Resim ve Tablolar

Sekil, grafik, harita ve tablolar metinde ilk deginildigi sayfada veya takip eden sayfada sayfa
dizenini bozmadan yer almali; boyutlari hichir zaman metin blogu cergevesinin disina
tasmamalidir. Metin blogundan daha dar sekil, resim ve tablolar metin blogunu tam

ortalayacak sekilde yerlestirilmelidir.

Sekil, resim ve tablolar iclerinde ayri ayri numaralandiriimalidir. Metinlerde yer alan bdittin
sekil, resim, harita ve tablo basliklari 12 punto Times New Roman ve koyu (bold) olmalidir.
Tablo, grafik ve sekil vb. altina acgiklama eklenmesi gerektiginde agiklama * karakteri ile

baslamali ve siyah renkli 10 punto Times New Roman kullaniimalidir.

Baslik kisa ve 6z olmali, sekil / resim / tablonun icerigini yansitmalidir. Basliklarda gereksiz
ayrintidan kacinilmalidir.  Ayrica sekil/resim/tablonun agiklamalari da devam eden

paragraflarda yer almalidir.



Tablo numara ve basliklari tablonun Ustiine, sola hizalanarak yazilmahdir. Sekil, harita, grafik
veya resimlerin numara ve bashklari sekil, harita, grafik veya resimlerin altinda, sola

hizalanarak yazilmahdir.

8. Alintilar

Alintilar metin igerisinde ise tirnak icerisinde gosterilmeli ve sonuna dipnot numarasi

yazilip dipnot verme kurallarina uygun bir sekilde dipnotta aciklanmahidir. Alintilar, Times

New Roman, 12 punto ve italik olmalidir. Ornegin ““................... »1

9. Kaynak Gosterimi

Metinlerde dipnotlu kaynak gosterimi yapilmahdir. Basvurulan kaynaklar metin icinde
numaralarla belirtilir ve sonra sayfa sonuna bir ¢izgi cizilerek o sayfadaki dipnotlari sirasiyla
bu cizginin altina yazilir. Dipnotlarini gostermek igin kullanilan rakamlar, metinde ilgili
lizerine yazili ve rakamla birlikte ayrica nokta, virgtil vb. isaretler konulmaz.? Dipnotlar
normal rakamlarla numaralandirilmahdir. Dipnotlar 10 punto, Times New Roman ve her iki

yana yaslanmis olarak yazilmalidir.

Dipnotlarin yazilmasinda belli kurallara dikkat etmek gerekir. Bir kaynaga ilk kez
basvurulmasi ile yeniden basvurulmasi durumlarinda farkli dipnot yazim kurallari uygulanir.
Bir kaynaga ilk kez yapilan basvuruda kaynakla ilgili tum bilgiler verilirken ikinci kez

basvuruldugunda bu bilgileri yinelemeye gerek yoktur.

Dipnotlu Kaynak Goésterme Kurallari

Bir kaynaga ilk kez basvuru:

Rauf Arikan, Arastirma Yontemleri, Simge Yayinevi, Ankara, 2000, s.120.
(‘Yazarin adi soyadi, Kitap Adi, Yayinevi, Basim Yeri, Yili, Sayfa Numarasi.)

Bir kaynaga ikinci kez basvuru

Arikan (2000), s.143.

Yazarin Soyadi (Basim Yili), sayfa numarasi.

! Kaynag gosterilir ya da gerek duyulan bilgiye yer verilir.
? Dipnot verilecek kaynagdi gosterme kurallari bir sonraki béliimde ele alinacaktir.



Alinti yapilan kaynadin bir baska kaynaktan aktarma yapmasi durumunda

ismet Ozel, AB’nin Doniisiimil, Erkan Kitapcilik, Ankara, 1987, s.12. (Aktaran: ilhan Tekeli,
Turkiye ve AB, Umit Yayinevi, Ankara, 1998, s.3.)

Tek Yazarl Kitap

Yazarin Adi Soyadi, Kitabin Adi, Yayinevi, Basim Yeri, Basim Yili, Sayfa Numarasi.
Mithat Orgiin, Orgiit Teorisi, imge Yayinevi, Ankara, 2009, s.23.

iki yazarh Kitap

Birinci Yazarin Adi Soyadi ve ikinci Yazarin Adi Soyadi, Kitabin Adi, Yayinevi, Basim
Yeri, Basim Yili, Sayfa Numarasi.

Mithat Orgiin ve Nihat Sahin, Orgiit Teorisi, Imge Yayinevi, Ankara, 2009, s.23.

Uc Yazarh Kitap

Birinci Yazarin Adi Soyadi, ikinci Yazarin Adi Soyadi ve Ugiincii Yazarin Adi Soyadl,
Kitabin Adi, Yayinevi, Basim Yeri, Basim Yili, Sayfa Numarasi.

Mithat Orgiin, Adem Elmaci ve Nihat Sahin, Orgiit Teorisi, imge Yayinevi, Ankara, 2009,
s.23.

Ucten Fazla Yazarli Kitap

Birinci Yazarin Adi Soyadi ve Digerleri, Kitabin Adi, Yayinevi, Basim Yeri, Basim Yili,
Sayfa Numarasi.

Mithat Orgiinve Digerleri, Orgiit Teorisi, imge Yayinevi, Ankara, 2009, s.23.

Kurum Yayinlari/Raporlari

Kurumun Adi, Kitabin Adi, Baski Sayisi, Yayinevi, Basim Yeri, Basim Yili, Sayfa No.
Bilim Sanat Vakfi, Bilimin Gelecegi, 3. Baski, Vakif Yayinlari, Ankara, 2000, s.23.

Yazar Adi Yok ise

Yayin Adi, Konu Basli§i, Baski Sayisi, Yayinevi, Basim Yeri, Basim Yili, Sayfa No.
International Tourism Report, Travel and Tourism, No.2, 1998, s.3.
Makale ise

Yazar Adi Soyadi, "Makalenin Basligi”, Derginin Adi, Baski Sayisi, Yayinevi, Basim Yeri,
Basim Yili, Sayfa No.

Ali Sahin, “Depremin Etkisi”, Sismograf, 3. Baski, Ankara, 1998, s.3.



Yazarli Rapor ise

Yazar Adi Soyadi, “Konu Basligi”, Rapor Adi, Basim Yeri, Basim Yili, Sayfa No.

Ali Sahin, “Depremin Etkisi”, Depremin Etki Analizi, 3. Baski, Ankara, 1998, s.3.
Seminer ise

Yazar Adi Soyadi, “Konunun Basligi”, Seminer Adi, Yapildigi Yer, Tarih, Yil, Sayfa No.

Mehmet Kurt, “Sermaye Piyasasi”, Uluslararasi Sermaye Piyasasi Semineri, Cesme, 23-26
Ekim 2009, s.23.

Gazete ise
Gazetenin Adl, “Konunun Ad1”, Tarih, Sayfa No.
Milliyet, “Yuzlerce Kus”, 24.09.2011, s.3.

internette Yayimlanan Makale/Yazi

Yazar Adi Soyadi, "Makalenin Bashgi”, Derginin Adi, Sayisi (Vol., No.), Yili, Sayfa No.
(internet adresi; erisim tarihi icin giin ay yil)

Ali  Sahin, “Depremin Etkisi”, Depremin Etki Analizi, Vol.12, No.2, s.12-14.
(www.dea.org.tr; 03.02.2012)

Resmi Gazetede yayinlanan yasa ve yonetmelikler

Resmi Gazete’de yayinlanan yasa ve yonetmelikler metin icerisinde asagida belirtildigi gibi
verilmelidir.

Ornek:
T.C. Resmi Gazete, Sayi: 3516, 21 Ocak 1989.

Web sayfalari

Web sayfalari kaynak olarak kullanilabilir; kullanilan web sayfasinin icerik bashgi, adresi,
erisim tarihi (ay, gin, yil olarak) ile birlikte kaynaklar listesinde verilmelidir.

Ornek: Web sayfalarinin tez metninde gésterilmesi

Aile hekimligi pilot uygulamasi hakkinda yonetmelikte degisikligi yayinlanmistir®.

30. Aile Hekimligi Pilot Uygulamasi Hakkinda Yd&netmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik,
http://www.saglik.gov.tr/TR/BelgeGoster.aspx?F6E10F889 2433CFF640799
9D5EC50F8965EEFD1584C88A42, Erisim tarihi: 27 Mart 2009.




Dipnotlu Kaynak Goésterme Yodntemine Gore Kaynakca

Dipnotlu kaynak gosterme yonteminde tanitilan kaynaklardan ayrica kaynakca olusturulur.
Metinlerde kullanilan yayinlar belli bir dizende siralanarak verilir. Kaynakcadaki her kaynak
tlrine gore bolumlere yerlestirilerek yazilir. Kaynakca Kitaplar, sureli yayinlar ve diger
yayinlar olarak siniflanarak alfabetik diizende yazilir. Dipnotlarinda yazil kaynaklarin timi
kaynakcada gosterilmekle birlikte dipnotta yer almayan fakat genel bilgi saglamak Uzere

kullanilan kaynaklar da gosterilebilir.

Dipnotlu kaynak gdsterme yontemine gore kaynakca dizenlenirken yukaridaki kurallar aynen
uygulanir, yalnizca yazar ismi verilirken Yazarin SOYADI, Adi seklinde duzenlenir ve
soyadlarina gore alfabetik siralama yapilir ve sondaki sayfa numarasina yer verilmez.
Ancak dergi, gazete, seminer kitabi vb. gibi bir kaynakta yayimlanan yazidan alinti yapiimissa

yazinin yayimlandigi sayfa araligi kaynakcada gosterilir.

Ornekler:

ORGUN, Mithat, Orgiit Teorisi, imge Yayinevi, Ankara, 2009.

SAHIN, Ali, “Depremin Etkisi”, Depremin Etki Analizi, 3. Baski, Ankara, 1998, s.13-32.
Milliyet, “Yuzlerce Kus”, 24.09.2011, s.4-6.

KURT, Mehmet, “Sermaye Piyasasi”, Uluslararasi Sermaye Piyasasi Semineri, Cesme, 23-
26 Ekim 2009, s.23-43.



