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RAPOR YAZMA

Bilimsel arastirma c¢abasinin son halkasi yapilan
arastirma sonucu elde edilen bulgularin bir rapor
haline getirilmesidir. Bu asama arastirma sireci
icerisinde elde edilen Dbilgilerin  baskalariyla
paylasilacak dlizeye getirilmesi ve bu amacla uygun
bicimlendirmenin yapilabilmesini icerir. Bu nedenle
incelemelerin ~ uygun  sekilde  rapor haline
getirilebilmesi  icin  bir takim ortak kurallar
olusturulmustur.
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RAPOR YAZMA

Bilimsel acidan rapor vazilirken ilk vyapilacak is
arastirmanin kisimlarini olusturmaktir. Raporlastiriimis
bir arastirma Uc¢ temel kissmdan olusur. Bunlar; birinci

kisim,metin kismi ve son kisimdir.

© Pamela Egil
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Raporun birine1 kisnunda asagidak: béliimler bulunur.
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1.Kapak sayfasi

Hazirlanan bir raporun ilk sayfasi kapak sayfasidir.
Genel olarak kapak sayfasinda su bilgiler bulunur.
**Raporun hazirlandig kurumun adi.

**Raporun ad..

**Raporu hazirlayan kisi veya grubun adi.

**Varsa raporu denetleyen kisi ya da gurup adi.
**Raporun yazildigi yer ve yil.
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2.0zet

Arastirma hakkinda genel bilgilerin, amacinin,
kullanilan yontemlerin ve elde edilen bulgularin kisa
ve genel bir bicimde tanitildigi boliumduar. Bu bolim
genelde uzun tutulmaz.

Ozet bodlimu yazilirken arastirmanin énemli noktalari
on plana cikarilir. Okuyan kisi bu bolim sayesinde
tum rapor icerisinde neleri bulabilecegine dair genel
fikirler edinir. Bazi arastirmalara 6zetin yabanci dile
cevrilmis seklide eklenir.
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3.Anahtar Kelimeler

Bazi raporlar belli kuruluslar ya da kitliphaneler
tarafindan saklanir. Bu raporlarin iceriklerini gormek
isteyen, calismalarin temel konularini taramak isteyen
kisi ya da arastirmacilarin aradiklari konularla ilgili
calismalara ulasmalarini  kolaylastirmak amaciyla
raporda kullanilan esas kavramlar anahtar kelimeler
bolimune yazilir.
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Anahtar kelimeler; Raporlarin ilgilenenler tarafindan
kolayca bulunmasini saglamak amaciyla vyazilr.
Raporu yazan kisi kendi raporunda bulunabilecek
temel konulari belirler ve bunlari anahtar kelimeler
bolimune yazar. Anahtar kelimeler genelde uc¢ bes
kelime civarinda olusturulur.
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4.0ns6z

Bu bolim her rapor yaziminda olusturulmasi zorunlu
bir bolim degildir. Calismanin hazirlanis ortami
karsilasilan guclikler calismada emegi gecen Kkisiler
varsa eksik ya da sinirli kalan konular bu bolimde

belirtilir. Calismanin olusumunda katkisi olan kisi ya da
kuruluslara bu bélumde tesekkdr edilir.
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|.KISIM

ONSOZ

Belirli uzmanhk ya da hilim alamindaki sézciiklerin anlamlannm agiklanmasinda Jolavuzluk gorevi yapan
sozliklerin, kavram ve yvorum kargasasmna yol agmamalan igin ilgili kurumlarca o6zenle hazrlinmalin ge-
rekmektedir. Ozellilkde telnik alantardalki ¢oZu terimin okunus ve yazhsi yoruma bagh ya da degisik kaynakh
oldugundan, bunlarm hanrhnmasmda dil bilginlerinin yam sma, ¢ok sayida ilgili bilim adamindan olusan
profesyonel kadaolar gorevalmahdw. Herhangi hir yabanci dil sozkiglinden farkh olarak, bu ghi telmik
sozliiklerde agiklamasi yapilan verli ve yahanci terimlerin okunus ve yamhglanyla, ait oldugu iilkenin hilim ve
egitim terminol jisi ile uyumbu olma zorunlulugu vardmr. iilkemizde onceleri latince, arap¢a ve fransizcanm ethisi
altmda olan hekimlik dili, giiniimiizde biiyiik 6 iide ingilizce terminolojinin Tiirk alfabesi ile yanhs ve okunusu
sekline doniismiistiir. Anglo-sakson iilkeler dyindaki yani ingilizce konusulmayan diger iilkelerde de hizdekine
benzer sekilde, ingilizce terminolbji on plandadm. Orijinal yanhs da gosterilerek, sozciikler o iilkenin kendi
alfabesiyle yanhnalia ve o lnmmaktadar.

Hekimlik dilinin standarizasyonu ve Tiirkgelestirihnesi Jonusu iilke ve ¢agdas tp diinyasmdald hilimsel
gelismeler gozard: edilmeden ele ahnmaldar. Atatiirk'iin "7irk @i, dllesin en zenginlerindendis; yeteski bu @l
suuria i§lenain" s0zi unutuhnadan, yahanc1 tbbi sozciikler orijinal yamhsln da ayrxa gisterilerek, Tiirk
Alfahesi ile ve abarblmadan, yagayan tiirkcemizle agiklanmaldir. Ancak hirkag deneme dymda, simdiye kadar
bu nitelikleri tagiyan bir tip sozhigliniin hazmlanmam olmasi ve piyvasaya ¢ikanlanlann lasith bir grubun
vararhndig hir ingilizce-tiirkee sozlikien ileri gidememesi, Tiirk Tahba igin biiyiik bir eksiklik oMugu
goriigiindeyiz. 35 vih aglm hp egitimindeki akademisyenlik yagammuzda gerek verdigimiz derslerde, gerekse
bilimsel yaymlanmizda bu eksikligi duyan ve gorenlerden biri olrak, diisiindiigiimiiz nitelilite ve giincel
gereksinime yanxt verehilecek bir s6zliik hanrlamak bizim i¢in kagimlmaz hir zorunluluk oMdw. Uzun ve yorucu
bir ugras ve ¢alyma arkadaglanmm biiyilk destegi ile ,iilkemizde hasinus tiirkce tp eselerideki terminolojiden
esinkenerek tip egitim diline verlesmis, yaklasik 50.000 verlive yabanci sozciik, terim, sendrom, bilim adam, v.b.
iceren "Yeni tip s&ziagi " ve hunun kiigiik bir 6zeti olan 16.000 sozciikten ohusan"Tip dilinde yeni cep s&ziigd " nii
tamamladik. Bu sozciiklerden bazmlarmin yazibs ve okunuslanyla tiirkce fonetiZe uygun olmadigru
Jhilselite,absilagelmis kullanim seklini bozmamak i¢in,degisiklik yapmadan ,es anlamlan da gisterilerek , tiirkge
tp literatiiriindeld yerlesmis kullainim sekilleriyle yazmay: uygun hulduk Deneme seklindeld bu ilk baslamzda
bazi eksiklerimiz ve kusurlannuzn olmas kagmihnazdiGelecek hasklardaokuyuculinmizin oneri ve
tenlidleriyle hunlan giderecegirnize inamyoruz. Bundan sonraki yillarda daha basanh yapitlara oncii ve ornek
olur umuduyly, emeZi gecenlere sonsuz tegekliirlerimi sunarkenortaya ¢ikard¥muz bu eserlerin
meskektaghinmiza ve GZrencilerimize yararh olmasm dilenim.

Prof. Dr. 1smet Diékmeci
2005-Edirne

Onsdz Ornegi
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5.icindekiler
Rapor iceriginin bir sira dahilinde ve sayfa

numaralarina gore yer aldigi konu basliklari ve alt

basliklarin bir sira ve diizen icerisinde gosterildigi
kisimdir.
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6.Kisaltmalar

Eger yazar genellikle herkes tarafindan bilinenlerin
disinda kisaltmalar yapmissa bunlari bir liste halinde
arastirmanin 6n kisminda gosterebilir. Kisaltmalar
listesi alfabetik siraya goére olusturulur. Yalniz
unutulmamasi gereken nokta, kisaltmalar listesi
olusturulmus olsa bile metin icersisinde kisaltmayla
ifade edilen kelimeler ilk kez kullanildiklari yerde
uzun sekliyle yazilir. Daha sonra kisaltilmis bicimi
kullanihir. Ornegin;
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Ornek kisaltmalar

*A.g.e.: Adi gecen eser
*A.g.m. : Adi gecen makale
*AKM : Ataturk Kaltar Merkezi
*Bak. : Bakanligi

*bkz. : bakiniz
*BOl. : Bolimiu
C.: Cilt

*Haz. : Hazirlayan

*|UK. : Istanbul Universitesi Kiitliphanesi
*s. : sayfa

*S. : Sayl
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Arastirmanin yer aldigi bolimdur. Raporda ifade
edilecek bulgular bu bélimde aktarilir. Metin kismi
girisle baslar ve sonucla biter. Raporda aciklanmak

istenen fikirler bolum ya da bolumler halinde
sunulur.
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Giris; arastirmanin  metin  kisminin  baslangicidir.
Giriste arastirmanin ¢6zimlemeye calistigl soru ya da
sorunlar aciklanir. Raporun hangi bdlimlerden
olustugu, bolumlerde nelerin ele alindigi gibi konular
giriste islenir.
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Béliimler; raporun ana govdesidir. Raporu hazirlayan
kisinin anlatmak, aciklamak, ispatlamak istedigi
goruslerini ifade ettigi metin kismidir. Bolumlerin
icerigi ve sayisl arastirmaya gore degisir. Her bolim
raporun vermek istedigi ana disitnceyi
desteklemelidir.

Bolimler bazen alt boélimlere de ayrnlabilir.
Bolimlendirmede rakam ya da harf gibi semboller
kullanthir. Bazi kisa c¢alismalarda ise alt bolumler
bulunmayabilir.
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Bolumler bazen alt bdlimlere de ayrilabilir.
Bolimlendirmede rakam ya da harf gibi semboller
kullanilir. Bazi kisa calismalarda ise alt boélimler
bulunmayabilir.
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METIN KISMI

Sonucg; inceleme sayesinde elde edilen bulgularin
net bir sekilde anlatildigi ya da varsa hipotezlerin
ispatlandigl kisimdir. Bu kisimda ¢dztlen sorun ya da
sorunlar, Uretilen bilgiler, gelistirilen yontemler veya
elde edilen faydalar kisa ve net bir bicimde dile
getirilir.
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Ekler; metinde verilmesi arastirmanin butunligu ya
da akiciligi acisindan sakincali olan ama incelemeyi
destekleyecek bulgular metin sonunda ek olarak
konulabilir.

Eklerde uzun, ayrintili tablolar, anket formlari,
cizelgeler, belgeler, uzun alintilar vb. verilebilir.

Her ek ayri bir sayfada ve numaralandirilarak verilir.
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SON KISIM

KAYNAKCA

Kaynakca; arastirmanin
ESER TUTEL c “BEYOGLU BEYOGLU IKEN”
e ey, OlUSTUrUIMasinda
i o e yararlanilan tim kaynaklarin
otk Oy o s . . . . . v
Il Kintplodea syl 1520 sistemli bir bicimde yazildigi

SAID N. DUHANI{ " . “ESKIi INSANLAR, ESKi EVLER,;
19.YUZYIL SONUNDA BEYOGLU'NUN

OG o LR oo LN ]
ggi?;ﬁ_;?; ve mﬁlKummu, 1984, bo I u m d u r-

RAKIM ZIYAOGLU

BEHZAT USDIKEN : “PERA’DAN BEYOGLU’NA (1840-1955)”
Akbank Yayinlan, 1999.

MUSTAFA CEZAR : “XIX YUZYIL BEYOGLUSU”
Akbank Yaymnlan, 1991.

ALI OZDAMAR : “BEYOGLU 1930"
(Selahattin GIZ’in Fotograflanyla)
Galeri Alfa, 1997

SALAH BIRSEL ; “AH BEYOGLU, VAH BEYOGLU”
Kent Basimevi, 1993

GIOVANNI SCOGNAMILLO - “BIR LEVANTEN’IN BEYOGLU ANILARI”
Metis Yaymnlan, 1990,
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Metis Yaymlari, 1991.
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Varlik Yaynlan, 1993

MUSTAFA GOKMEN “ESKI ISTANBUL SINEMALARI”
Istanbul Kitaplan Yaymlan, 1991.
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Dizin; bazi raporlarda aranan konularin kolaylikla
bulunabilmesi icin hazirlanan her kelimenin yer aldigi
sayfayl gosteren bir duzenlemedir.
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Kaynak ve Dipnot Gosterme Kurallari

Rapor icerisinde kullanilan farkli kaynaklardan
edinilen bilgilerin nereden alindiginin gosterilmesi
gerekir. Raporda farkli bir kaynaktan alinan ve oldugu
gibi kullanilan cimlelerin ya da rapor hazirlayan
kisinin faydalandigi dusiincelerin hangi kaynaklardan
elde edildigi gosterilmelidir.
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Kaynak ve Dipnot Gosterme Kurallar

Rapor yazilirken kaynak gdsterilmesi gereken bilgiler
genellikle sunlardir;

- Genel bilgilerin disinda kalan ve baskalari
tarafindan ifade edilmis gorusler

- Baska kaynaklardan edinilen fikir ya da distinceler
- Tablo ya da ¢izelgenin alindigi kaynaklar
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Kaynak ve Dipnot Gosterme Kurallar

Kaynak gosterme metin icerisinde yapilabilecegi gibi
dipnotlarla da gerceklestirilebilir.

Kaynaklar metin icerisinde gosterilirken kullanilan
kaynaktan aktarilan cimle ya da cuimlelerin sonunda
parantez acilarak gosterilir

Ogr.Gor.Gllsah AKINCIOGLU



Kaynak ve Dipnot Gosterme Kurallar

Kaynak gostermede dikkat edilmesi gereken bazi
kurallar vardir. Bu kurallar yararlanilan kaynagin
tirune gore degisiklik gosterir. Bunlari sirasiyla
inceleyelim.
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Kaynak ve Dipnot Gosterme Kurallar

Kitaplar: Eger kaynak olarak bir kitap gosterilecekse
dizenleme su sekilde yapllir.

Yazarin Adi ve Soyadi, Kitabin Adi, Yayinlandigi Sehir,
Yayin Yili, Sayfa numarasi.

Ornek; Cemil Meric, Bu Ulke, istanbul, 1993, s. 45
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Kaynak ve Dipnot Gosterme Kurallar

Eger bir kitabin birden cok yazari varsa yazarlarin
adlari ve soyadlari tek tek yazilir. Diger kisimlarda
farkli bir uygulama yapilmaz.

Ornek; Serdar Keskin, Mahmut Bicer, Aksi Seda,
Ankara, 2006, s. 46
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Kaynak ve Dipnot Gosterme Kurallar

Eger bir kitabin birden cok sayfasi ifade edilmek
istenirse sayfa numaralarinin arasina (, ) yada ( -)
isareti konur. ( - ) isareti konunun belirtilen
sayfalarda basladigi ve bittigini gosterir. ( ,) ise
konunun gosterilen ilk sayfada basladigini ve son
sayfaya kadar aralarda

islendigini gosterir.

Ornek;

Omdr Ceylan, Tasavvufi Siir Serhleri, istanbul, 2000,
s. 65,69

Huseyin Agca, Yazili Anlatim, Ankara, 1999, s. 79-84
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Kaynak ve Dipnot Gosterme Kurallar

Bir kaynak dipnotlarda ilk kez kullaniliyorsa yukarida
bahsedilen sekilde vyapilirr Ayni  kaynak rapor
icerisinde birden cok kere gosterilecekse kisaltma

yapilir.

Yazarin Soyadi, a.g.e., sayfa numarasi
age; adi gecen eser demektir.

Ornek; Meric, a.g.e., s. 83
Seklinde kaynak gosterilirse, Cemil Meri¢’in daha

onceki dipnotta ayrintili gésterilen eseri kastedilmis
olur.
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Kaynak ve Dipnot Gosterme Kurallar

Makaleler: __Eger kaynak olarak bir makale
gosterilecekse su duzen gerceklestirilir.

Yazar Adi Soyadi, “Makalenin Adi”, Bulundugu Kitabin
Adi, Yayin Yeri, Yayin Yili, Sayfa numarasi

Ornek;
Mete Tuncay, “ilk ve Orta Odretimde Tarih”, Felsefe
Kurumu Seminerleri, Ankara, 1977, s.276,277
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Kaynak ve Dipnot Gosterme Kurallar

Ayni makale birden c¢ok vyerde kaynak olarak
gosterildiginde kaynagin sonraki gosterimi su sekilde
yaplilir.

Yazarin Soyadi, a.g.m., s.276
a.g.m.; adi gecen makale demektir.

Kaynak gosterirken makalede wuyulacak kurallarin

diger ayrintilari kitaplarla aynidir.
Orada gosterilen degisiklikler makaleye uygulanir.
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Kaynak ve Dipnot Gosterme Kurallar

Ansiklopedi: Kaynak gosterilen eser bir ansiklopedi
ise su yekilde kaynak gosterilir.

Ansiklopedinin Adi, Cilt Numarasi, Yayin yeri, Yayin
Yili, Sayfa Numarasi.

Ornek; Tanzimat’tan Cumhuriyete Turkiye
Ansiklopedisi, 6.cilt, Istanbul, 1985, 5.1934
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Kaynak ve Dipnot Gosterme Kurallar

Dergi: Bir sureli yayin icerisinde bulunan bir makale
dipnotta soyle gosterilir.

Yazar Adi ve Soyadi, “ Makalenin Adi”, Derginin Adi,
Cilt Numarasi, Sayisi, Sayfa Numarasi.

Ornek; Ilhan Akcay, “Yakutiye Medresesi”, Vakiflar
Dergisi, Sayi 6, Istanbul, 1965,5.146
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