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DILEKCE

Bir dilekte bulunmak, bir sikyeti ilgili makamlara
iletmek veya bilgi vermek amaciyla resmi
kuruluslara yazilan kisa ve 6z yazilardir.

Dilekgede kisa ve acgik bir anlatim yolu izlenmeli,
ayrintilara ve anlasiimasi glc sozlere, ifadelere yer
verilmemelidir. Ciddiyetten ve resmiyetten
uzaklasilmamali, yanhs anlasilabilecek ifadelere yer
verilmemelidir.

Dilekgede istek, kanun ve yodnetmeliklere uygun
olmalidir. Hiyerargik diizen bozulmadan, ilgili
makamlara verilmesinde yarar vardir. Sikayet icgin
verilen dilekgelerde; iftiradan, yalan ve yanls
ifadelerden kaginiimahdir.

Dilekge yazilirken dikkat edilecek hususlar:

1. Dilekgenin verilecedi makamin adi ve yeri yazilir.
Bu, ayni zamanda dilek¢enin hitap bagligidir.

2. Dilekge, Ust makamlara yaziliyorsa “saygi ile arz
ederim” ifadesi kullaniimalidir. Ust makamlardan alt
makamlara yazilan dilekgelerde “rica ederim” ifadesi
kullanilir.

3. Dilekgeye tarih konulmahdir.

4. Isim ve soy isim yazilmaldir.

5. Adres yazilmalidir.

Bir dilekge 6rne gi

ANITTEPE LISESI MUDURLUGUNE
ANKARA

Okulumuzun 6-edebiyat B sinifinin 346
numarali 6grencisiyim. 2000-2001 6gretim yilinda
mezun oluyorum.

ise girecegimden mezuniyet belgemin
asagidaki adrese godnderilmesini saygilarimla arz
ederim.

ADRES Ad-soyad
Tarih
Imza

IS MEKTUPLARI

Ticari ya da resmi kurum ve kuruluslarin birbirlerine
yazdiklari yada kigilerin bu kuruluglara gonderdikleri
mektuplara is mektubu denir.

is mektuplarinda istek agikga belirtiimeli, ayrintiya
kacilmamalhdir. Yazi okunakli olmalidir, isteklerin
kisa zamanda gerceklestirilebilmesi icin anlatim
kisa, acik ve kesin olmahdir. ifadede nezaketten
uzaklagilmamahdir.

TELGRAF
Ozel bir durumu, 6zel bir olay! en acil bicimde karsi

tarafa bildirmek icin kullanilan bir haberlesme
aracidir.

Telgrafta dnce telgraf yazilan kisinin ad1 ve soyadi,
aclk adresi yazilir. Metnin sag alt kdsesine ise
gonderen kisinin adi ve soyadi eklenir.

Telgraflarda her kelime Ucrete tabidir. Bu yiizden
yazilacaklar mumkin oldugunca kisa ve 0z
yazilmali, anlasilir ifadeler kullaniimalidir.

Yidirnm, acele, normal gibi telgraf tdrleri
kullaniimaktadir.

DAVETIYE

Dugin, nikah, dogum glnd, toplanti, konferans,
seminer gibi 6zel gunleri dostlarimiza, yakinlarimiza
haber  vermek icin hazirladigimiz cagri
mektuplaridir.

TEBRIK

Bayram, yilbasi, dogum gini gibi 6zel ginlerde
kargimizdakinin mutlulugunu paylastigimizi ifade
eden kartlara tebrik karti denir.

MAKALE

Herhangi bir konu hakkinda belli bir dustnceyi
savunan, iddia ve ispat etmeye calisan yazilara
makale denir. Genellikle gazete ve dergi yazisi
olarak kabul edilir.

Makalenin ana 6gesi duslincedir. Hemen her
konuda makale vyazilabilir. Makaleler genellikle
konularina gore tasvip edilir.

¢ Glzel sanatlarla ilgili olanlar: Edebiyat, tiyatro,
resim, mizik, sinema, dans... gibi.

e Bilim dallanyla ilgili olanlar: Tip, hukuk, fizik,
biyoloji... gibi

« Sosyal konularla ilgili olanlar: Psikoloji, sosyoloji,
siyaset... gibi

Makale tirli, gazetenin dogusu ile ortaya ¢ikmigtir.
Makale yazarken su hususlara dikkat edilmelidir:

1. Anlatim ac¢ik ve yogun olmalidir.

2. Yazida s6z oyunlarindan uzak durulmalidir.

3. Duslinceyi  guclendirmek  icin  basgvurulan
ornekleme, karsilastirma, tanik gdsterme, nesnel
verilerden yararlanma gibi yontemler yaziyi
kuvvetlendirecektir.

4. One suriilecek diisiince yazinin girisinde agikca
ve okuyucunun ilgisini ¢ekecek bicimde ortaya
konulmalidir. Oyle ki; girisi okuyan kisi, metnin
tamamini okumaya yonlendirilebilmelidir.

5.Yazar, soylediklerinin timini bir sonuca
baglayabilecek sekilde vurgulamalidir.

Her makale, konusuna goére o uzmanlik dalinin
terimleri ile yazilir. Diger yandan makale yazarinin
konusunu rahat, acgik ve aydinlik bir bicimde
anlatabilmesi; genis ve zengin bir bilgi birikimine
sahip olmasina baglidir.



Makalede Plan

Gazetelerde yayimlanan makaleler daha ¢ok giincel
olaylara, dergilerde yayimlanan makaleler ise
genelde akademik konulara baglh olarak yazilir.

Makale, Odgretici nesrin en gizel 6rnegidir. Bir
dusiinceyi kanitlamak maksadiyla yazilir.

Dustinceye dayali diger yazilarda oldugu gibi,
makalede de U¢ bélum vardir: Girig, gelisme ve
sonug.

Giris boluminde konuyla ilgili temel goérusler birkac
cumle ile ortaya konulur.

Gelisme boéliminde temel diuslnceler belge, kanit
ve orneklerle islenir.

Sonug boliminde ise yazidan ¢ikarilan sonug, bir
yargi bigciminde ortaya konulur.

FIKRA

Gunluk olaylar Uzerine yazarin kendi goruslerini,
dusincelerini acikladigi kisa ve 6zli gazete veya
dergi yazilaridir. Fikrada glincel, siyasal, toplumsal
vb. sorunlar ayrintiya inilmeden dile getirilir.

Fikra kelimesi ginumizde baska anlamlarda da
kullanilmaktadir. Bunlar:

1. Niikteli, kiiciik hikayecikler (Nasrettin Hoca, Incili
Cavus, Bektasti fikralari vs.).

2. Bolum, kisim (Kanunun 5. maddesinin b. fikrasi).
3. Paragraf anlaminda kullaniimaktadir.

Fikranin belirgin 6zellikleri:

1. Guncel olaylarla ilgilidir.

2. Toplumsal, siyasal, kiltirel gergekleri ortaya
dokmek, bu vyolla kamuoyu olusturmak veya
kamuoyunu yonlendirmeye calismak fikralarin
amagclari arasindadir.

3. Fikra, makalenin kicuk bir 6rnegi gibidir.

4. Fikra yazarlari, iddialarini ispatlamak
mecburiyetinde degildir.

5. Fikralar glndbirlik yazilardir. Birgcogu
yayimlanmasindan bir-iki glin sonra unutulur.

6. Fikralar kisa oldugu kadar yogun yazilan
yazilardir. Yani az ve 6z olunmaya calisiimaktadir.
7. Fikralar da belli bir plan dahilinde yazilr.
Uzerinde durulacak konu yazinin girisinde ortaya
atiir.  Ardindan yazar bunu kendi kisisel
disiinceleriyle agiklamaya caligir.

Son yillarda fikra tdrinde blyldk bir gelisme
g6zlenmektedir. Hem muhteva ydniinden hem de dil
ve anlatm  yoninden  6nemli  gelismeler
yasanmaktadir.

ROPORTAJ

Gazete ve dergilerde yayimlanan ogretici boyutlu
yazi tarlerinden biri de roportajdir.

Cok yonli ve degisik anlatim olanaklarindan
yararlanilarak olusturulur. Bu da rdportaji yazi
Ozellikleri yoninden zenginlegtirir.

Roéportaj, bir olayi, bir durumu veya dogruyu
arastirma, inceleme, gezip goérme yoluyla ya da
sorusturma yontemiyle yansitan yazi tirtduir.

Roportajin ozellikleri sunlardir:

1. Roportaj sanatsal bir yazi oldugu kadar, gezip
gormeye, inceleyip arastirmaya da dayanir.

2. Roportaj, tek bir yazi olabilecegi gibi ayni konuda
yazilmig bir yazi dizisi biciminde de olabilir.

3. Temelde soru-cevap yontemiyle kurgulanan bir
yazi taraddr.

4. Roportaj yapmadan dnce rdportaj yapilacak Kkisi
veya sorulacak konular hakkinda bilgi sahibi olmak
gereklidir.

5. Roportaj éncesinde kargi tarafa sorulacak sorular
belirlenir ve bu sorular konu ilgisi bakimindan belli
bir siraya konulur.

Uzun zaman roportaj ile milakat birbirine
karistiriimistir; fakat sozli anlatimin 6zel bir bigimi
olan milékat ile yazi ¢esidi olan réportajin ayrildigini
gormek gerekir.

Ro6portaj, anlatma ve yansitma olanaklari yiiziinden,
Oteki Ogretici yazilara gore daha zengindir. Ayni
zamanda, tanitici ve bilgilendirici bir yazi tartdar.
Dolayisiyla roportaj yapilan kisi hakkinda onu merak
edenleri bilgilendirmek veya bir uzmanindan konuyla
ilgili bilgi almak esastir.

Roportajlar, karsilikli yapilabilecegdi gibi, sorularin bir
mektupla, faksla ya da elektronik posta yoluyla
iletimesi sonucu da gerceklestirilebilir. Fotograf,
bugiin réportajlarda olduk¢a sik kullanilan gorsel bir
etki unsurudur.



ANKET

Bir isi aydinlatmak icin taniklarin dinlenmesi yoluyla
yapilan sorusturmadir. Bir ig Gzerinde ¢esitli fikirlerin
arastirilmasi da anket anlamina gelir.

Genis Kkitleleri ilgilendiren konularda halkin fikirlerini
almak, halkin goérisini tespit etmek igin bircok
kisiye tek tek sorularak yazilan yazilar ankettir.
Anketlerde konusma konusunu 6nceden belirlemek
gereklidir.  Sorularin  uzman kisiler tarafindan
cevaplandiriimasi da anketlerde biylk yararlar
saglar.

SOHBET

Makale tarzinda yazilmis, ancak konusma havasi
tasiyan yazilardir. Sohbetler, bir konuyu fazla
derinlestirmeden, karsimizdakiyle konusuyormus
hissini verecek sekilde anlatan fikir yazilaridir.
Yazar, kisisel goriglerini bir sdylesi sicakligi ile
anlatmaktadir. Bagka bir deyisle  kargilikh
konugmadir.

Sohbet Yazisi

Sohbette herkesin ilgilenecedi konulari se¢mek
gereklidir. Bir doktorun o gin yapmis oldugu
ameliyati tibbi terimlerle anlatmasi sohbet olamaz.
Sohbette anlaticinin surekli kendisinden s6z etmesi
dogru degildir. Sohbetin belirli bir konusu yoktur.;
yerine ve zamanina gore sikici olmayan her
konusma sohbet olabilir.

Sohbetlerin ¢ogu gunlik sanat olaylarini, genel
konulari ele alir. Makale tiruniin cesitleri arasinda
sayllan sohbet yazilarinda konunun agirhgi tslubun
yumusakhgi ile giderilmektedir. Konusuyormus gibi
bir yok takip edilmelidir.

MULAKAT

Gazete ya da dergi ¢alisanlarinin alanlarinda uzman
kisilerle, onlarin yanina giderek alanla ilgili sorular
sorup alinan cevaplari aynen gazete veya dergide
yayimlamasi bicimindeki yazilardir.

Mulakat, 6zelligi bilgi edinmek olan bir yazi ¢esididir.
Bilgi edinmek gayesi ya da bir kisiye ait is dairesi
olarak degerlendirilebilir. Her iki mulékat cesidinde
de gérisme icin zaman isteme, gorustlecek konu
Uzerinde hazirlanma, kendini tanitma, muhatabin
ilgilerini c¢ekebilecek cevaplari en kisa yoldan
verebilme, goériismeyi bitirme ve izin isteme temel
bolimlerdir.

HABER

Gazetenin en 6nemli 6gesidir. Belirli bir zamana ait
olaylar vaktinde bildiren, belirli bir sayida
okuyucuyu ilgilendiren, degeri ilgilendirilen okuyucu
sayisl ile dogru orantili olan bilgilerdir.

Muhabir, gazete yazisinin en 6nemli unsurudur.
Muhabir olabilmek ig¢in hizli disinme yetenegi,
teknolojiden haberdar olmak, kendine givenmek,

Gazete haberi, 6nemli olan gunliuk olaylarin kisa ve
0zli  bir bicimde yayimlanmasidir. Gazete
haberlerinin tarihgcesi oldukgca eskiye dayanir. Eski
Yunan'da halk Atina’da toplanir ve olaylar bir hatip
vasitasiyla yiksek sesle halka ilan edilirdi.
Haberlerin ilanindan sonra vyapilan tartismalar
demokrasinin temelini olusturacak ortami hazirlardi.

Haber, kaynaklarina gére tge ayrilr:

1. Resmi haberler: Yetkili kisilerin halka duyurdugu
haberlerdir.

2. Ozel haberler: Halk arasindaki olaylarin halk
tarafindan gazetelere bildiriimesiyle elde edilen
haberlerdir.

3. Ajans haberleri: Dunyadaki olaylarn toplayip
degisik kurumlara bildiren haber kaynaklaridir.

Gazete ve gazete haberlerinin gorevi, yurt ve diinya
haberlerini dogru bir bicimde, zamaninda insanlara
duyurmak, halki bilgilendirmektir. Gazete ve gazete
haberleri propaganda araci olmamaldir.

Haber Cesgitleri

1. Micadele haberleri: Okuyucu ya da dinleyenin
taraf olabilecegi mucadele iceren haberlerdir. Spor
haberleri, politika haberleri gibi.

2. Ozel haberler: Ozel hayatlariyla herkesin dikkatini
¢eken insanlarin olusturdugu haberlerdir.

3. Esrarli (gizemli) haberler: Daha ziyade polisiye
kaynakli haberlerdir.

4. Macera haberleri:  Maceraci insanlarin
olusturdugu haberlerdir.

5. Olaganustilik haberleri: Gunlik olaylarin diginda
beklenmedik gelismelerle ilgili haberlerdir.

6. Beserilik haberleri: Insanlar arasinda sevgi
uyandiran, insanlari birbirine yaklastiran haberlerdir.
7. Cocuklarla ilgili haberler: Toplumun temelini
olusturan ¢ocuklarla ilgili haberlerdir.

8. Hayvan haberleri: Hayvanlarla ilgili haberlerdir.

9. Eglence haberleri: On plana c¢ikmis Kisilerin
hayatlariyla ilgili yazilan haberlerdir.

Haber Yazari

Muhabir adini  alir. Haberciligin  vazgecilmez
ogesidir. Buyiik gazeteciler, hikayeciler, romancilar
yazmaya genellikle muhabircilikle baslarlar. Her giin
yeni bir olayla kargilasmak, bircok kisi ile gorismek
gencleri cabuk olgunlastirir.

Diisiinme kabiliyetlerini arttinir. Icinde en fazla
cinayet, skandal, kaza yer aliyorsa bdyle haberlere
sansasyonel nitelikli haberler denilir. Bir gazete bu
tlr haberlere 6nem veriyorsa sansasyonel karakterli
gazete grubuna girer.

Halkin duygularina hitap eden haberleri sunan
gazeteler magazinsel gazetelerdir.

Bir gazete sansasyonel haberlere degil de yurtici ve
yurtdigi dnemli olaylara yer veriyorsa ciddi bir
gazetedir.

sabirl ve kararli olmak gerekir. Yazilan haber dogru,
aclk, kolay anlasilabilir ve kolay okunabilir olmalidir.



GAZETE

Her turli okuyucuya politika, tutum, kiltur ve baska
bircok konuda bilgi vermek amaciyla belirli zaman
araliklarinda yayimlanan blylk boyutlu basih
belgelerdir. Gazetelerin ¢ogu giindeliktir.

Gazete, her gin bir toplumdan, bir sorun tzerinde
fikir ve goriise sahip ikinci bir toplum olusturabilecek
glice sahip ¢ozimleme ve birlestirme organidir.

Gazetenin Ozellikleri

1. Milli bir organdir.

2. Bir fikir organidir.

3. Sosyal bir organdir. Demokratik rejimlerde
halkin haklarini ve c¢ikarlarini korumak gibi bir
amaci vardir.

4. Ticari bir organdir.

GAZETECILIK

Gazeteci, makale yazmayi, haber toplamayi ya da
gazetenin herhangi bir biriminde calismayi is edinen
kimsedir.

Gazeteci, gunin politik, ekonomik, kdlttrel olaylari
hakkinda gazete araciidiyla haber veren veya
haberleri yorumlayan kimsedir.

Gazeteci, yazilariyla kamuoyu olusturabilir. Her
yazisini yazarken o gunun olaylarini, gerceklerini
g6z o6ninde bulundurmak ve bunlarn genis halk
kitlelerine ulastirmak zorundadir. Bu bakimdan
gazeteci halkin anlayabilecegi bir dille yazar. Hakiki
bir gazeteci, yazilariyla topluma hizmet eden kisidir.

Cagdas gazetecilikte soysa ve teknolojik
gelismelerin iyi takip edilmesi gerekir. Cagdas
gazeteci her konuda ustalikla fikir yuritebilen
kimsedir. Teknik gelismeleri gini gunine takip
edebilmelidir.

Gazetecilik, giinimiizde neredeyse devletin bazi
gorevlerini de Ustlenmis gibidir. Ancak kanun
yapmak, yargilamak ya da ydriitme gorevlerinin
gazeteciligin diginda oldugunun unutulmamasi
gereklidir.

Haberin Niteligi

Bir haberde bulunmasi gereken 6zellikler;
1.1lging olmak
2. Onemli olmak
3. Yeni olmak
4.Dogru olmak
olarak siralanabilir.

Not
Onemli bir seyi hatirlamak icin bir kagida yazilan, ilk

bakista yazildigi konuyu hatirlatan kiciik yazilara
not denir.

Not almak, ayrica anilarimizi, dgrendiklerimizi,
okuduklarimizi, bir seyi izledikten sonra hafizamizda
kalanlari kaydetmektir.

Not alirken okunakli bir bicimde yazmaya dikkat
edilmelidir. Alinan notun nigin alindiginin yazilmasi
ve bunun acik ve anlasilir olmasi gerekmektedir.
Ayrica, gerekli gereksiz her seyi not almakta
karisikliga neden olabilir.

Eger bir kitaptan notlar ¢ikariyorsak kaynagi agikca

belirtmek gereklidir. Bunu da fisleme yontemi ile
gerceklestirebiliriz.

Figleme Orne gi
Konu: Notun konusu

Kitap fcin:

Yazarin SOYADI, Adi, Eser adi, basildigi yer, yil,
varsa cilt numarasi, sayfa numarasi

Ornek

Konu: Divan siirinde kadin temasi

MACIT Muhsin, Divan Siirinde Kadinin Yeri ,
Akcag, Ankara, C.1, S.125



OZET

Bir metnin tam olarak anlatmak istedigi 6zl, kisa
cumlelerle ifade etmektir. Okunani, sdyleneni
anlamak icin 6zetten faydalanilir, temel fikirler ve
onemli gorulen yerler boylece belirlenmis olur. Ozet
cikarmak sadece bir metni kisaltmak amacli degildir.

Bir edebi eser 6zetlenirken:

1. Yazar hakkinda bilgi

2. Eserin bolumleri

3.Eserdeki konularin énem derecesine gore
siralanmasi

4. Eserdeki ana fikrin belirtiimesi gerekir.

Ozet hazirlarken de giris, gelisme ve sonug
boélumleri gozetilmelidir.

BILIMSEL ARASTIRMA

Universite icinde ya da diginda arastirilacak
konunun, kaynaklarina bagh kalinarak belli bir plan
ve metot dahilinde hazirlanmasidir.

Bilimsel arastirmalar icerisinde semir ve tezler yer
alabilir. Bilim dallarina gore arastirmalarin bazilar
laboratuar sonuglarina, bazilar cesitli deneylere
bazilariysa malzemeye dayanir. Filmler, slaytlar,
bantlar da birer malzeme olabilir.

Her aragtirmanin sonucu, bilimde bir adim ileriye
gitme imkani vereceginden, arastirmalar dogru ve
inandirict olmalidir. Bilimsel arastirmalarda amac,
insanligin yararini gézetmektir.

Arastirmada lzlenecek Yol

1. Konu se¢gme
2.Malzeme bulma
3. Okuma ve not alma
4. Notlari siralama
5.Yazmaya baslama
a. Onsoz
b. Giris
c. Bolimler
6. Sonug
7.Dizin
8. Bibliyografya

Konu Segme

Bilimsel arastirmada konu ne kadar sinirli olursa,
arastirma o nispette derinlesir ve saglikh olur.
Ornegin  “Tirk edebiyatinda kadin” genel bir
konudur. “Milli Edebiyat dénemi Tirk romaninda
kadin” daha dar bir ¢alisma alanidir. “Halide Edip’in
romanlarinda kadin” dersek konuyu daha da
sinirlandirmis oluruz

Arastirma konusu olarak kaynak bakimindan,
malzeme bakiminda gugclikler cikarmayacak
giris kismi daha sonrasinda ise bolumleri, konu
dahilinde hazirlamak énemlidir.

Sonug¢ Bolumu

konular secilmelidir. Bir seminer ¢6devinde ya da
mezuniyet tezinde daha ©Once Uzerinde hig
calisiimamis bir konu bulmak dogru olmaz. Konu
se¢ciminde malzemenin nasil temin edilecegi
onemlidir.

Malzeme Bulma

Arastirmacinin igleyeceg@i konuya gore gerekli olan
malzemenin arastirilacagl kaynak bellidir.  Bir
arkeolog, ziraatgl, sosyolog ya  psikolog,
arastirmasini kendi alaniyla ilgili malzeme ile yapar.
Malzemenin, daha ©nce islenip islenmedigini
arastirmak gerekir. Bir malzemenin bir kismi
islenmisse, eksik bolumler degerlendirilir.

Bir konunun iglenisinde en Onemli dayanak
malzemedir. Varilacak her sonu¢ bu malzemeye
dayanacaktir. Bu sebeple malzemenin saglam,
inandirici ve kanitlama &zelliginin bulunmasi gerekir.
Hayali malzeme, arastirmanin ciddiyetine uymaz.

Malzemenin gectigi yer ya da alindigi vyer
arastirmada dipnot seklinde verilebilir.

Turk Dili ve Edebiyati alaninda malzemenin yaninda
basvuracagimiz temel kaynaklar da bellidir. Gazete
ve dergiler, ansiklobediler, blyik sozlukler, buyuk
kutiphanelerin kitap kataloglari, indeksler,
bibliyografyalar; ayrica, inceledigimiz alanla ilgili
temel kaynak kabul edilen ¢aligmalar, kitaplar bizim
icin dnemlidir.

Okuma ve Not Alma

Okudugumuz kitapta, okudugumuz ve &nemli
buldugumuz yerleri hazirladigimiz fislere not ederiz.
Not aldigimiz fiste kitabin adi ve sayfa numarasi
mutlaka  belirtiimelidir.  Eder  kaynakla ilgili
bibliyografya fisi hazirliyorsak yararlandigimiz
kaynagin tam kinyesini belirtmemiz gerekir.

Notlari Siralama

Aldigimiz notlar, alfabetik siraya veya ©6nem
sirasina gore siralamak, daha sonra ihtiyacimiz
oldugunda bu notlara ulagsabilmek acisindan
oldukc¢a 6nemlidir.

Yazmaya Baslama

Yaziya baslamadan 6nce, siraladigimiz notlara gére
bir icindekiler kismi hazirlanabilir. Yaziya nereden
baslanacagi, nasil hazirlanacagi onceden
kararlagtiriimahdir. Bu noktada, ©nsdz oldukca
onemlidir. Onsoziin ne zaman yazilacagi konusuna
dikkat etmek gereklidir. Yazimizi bitirdikten sonra
0ns6z yazmak daha dogru olacaktir. Ardindan bir

Hazirlanan bir arastirmanin en dénemli bolimadur.
Sonug, arastirmanin 6zinu ve genel niteliklerini
ortaya koyar. Arastirmacinin baslangictan itibaren
yaptigi calismalar burada 6zetlenir.



Sonug; okuyucuyu etkilemeli, o©gretici ve kisa
olmalidir. Sonucu okuyan kimse, bu arastirmanin bu
alana ne kazandirdigini aciklamahdir.

Sonug bdlimd, bir veya birka¢ paragraf olarak da
verilebilir.

Dizin

Yapilan c¢alismada adi gecen, malzeme olan her
sey; yani kigiler, yerler, konular, terimler dizinde
belirtilebilir.

Bibliyografya

En son hazirlanmasi gereken kisimdir.
Bibliyografyada, birinci bélimde sanatcinin kendi
eserleri; ikinci  bolumde hakkinda yapilmis
calismalar yer alabilir.

Metnin tamami bittikten sonra, renkli kalemle metin
Uizerinde yapilan diizeltmelere tashih denir.

KONFERANS

Fransizca kokenli bir kelimedir. Dilimizde iki kavrami
karsilar: Birincisi; dinleyenlere bilim, sanat, edebiyat
gibi konularda bilgi vermek; aciklamali anlatima
dayali konusma yapmak anlaminda kullanilir.
ikincisi, diplomatik alanda uluslar arasi bir
meselenin  tartisilmasi, incelenmesi amaciyla
olusturulan topluluktur.

Birinci anlamiyla konferans; degdisik konularda
hazirlanan, en 6nemli 6zelligi olarak da konusmaya
dayall bir anlatim tirtudidr. Konferansi iki yoni ile
degerlendirmemiz  mimkindir.  Birincisi, yazih
metne dayali yoni; ikincisi konusma becerisi
gerektiren yonui.

Konferansin yazili metne dayanan yoni

Hangi konuda hazirlanirsa hazirlansin, konferans bir
metne ihtiyag¢ duyar. Konferansin akici olmasi,
dinleyenlerin ilgisini ¢cekmesi, konugmaya rahatlik
saglamasi bakimindan vyazili bir metin olmasi
gereklidir. Oncelikle, konferansin sunulacagi konuda
genis bir kaynak taramasi yapmak gerekir.

Sunulacak konuyla ilgi yazilar ve incelemeler
g6zden gecirilmeli, saglam ve derli toplu bir
malzeme hazirlanmalidir. Bu malzemeye
konferansgi kendi dusuncelerini, gorislerini de
katarak konferansin planini dizenlemelidir. Ayrica
dinleyicilerden gelebilecek sorulara da hazirlikli
olunmalidir.

Konferansin Plani

Hitap cimlesi, dinleyici topluluguna gére degisebilir.
Bu cUmlede protokol sirasi  gb6zetilmelidir.
Konusmaya st dizeydeki yoneticilerden
baslayacak sekilde hitap etmek gerekir.

Bildirilerde dil, daha ¢ok uzmanlik gerektiren bir
durumdadir. Konferansta ise daha genel bir icerik
oldugundan dolay! dil de daha sadedir.

Konunun sunulusu, kisminda konferansin konusu
bir-iki cumle ile agiklanir. Bdylece genel adlariyla
konu, dinleyicilere sunulmus olur. Konunun
sunulusu dinleyicilerin ilgisini ve dikkatini konu
Uizerine gekmek bakimindan énemlidir.

Konferansin _amaci, bir iki ciimle ile verilir. Nigin,
hangi amacla bu konferansi diizenledigini belirtir.

Konunun acilmasi ve anlatimasi: Konunun
sunulusu, konferansin amaci bir c¢esit giris
sayilabilir. Bu ise gelisme bolimini olusturur.
Konusmaci, énce konunun degisik boyutlarini dile
getirir. Bu konuda ileri sirilen gérisleri siralar, son
olarak da kendi distncelerini ve goruslerini paylasir.
Konusmacli, dinleyenleri ikna edebilmek igin
orneklere ve delillere bagvurabilir.

Sonug bélimiinde konusmaci isledigi konuyu kisaca
Ozetler. Burada kesin sonuglara ve vyargilara
ulagmasi esastir.

Sorular _ve cevaplar kisminda ise dinleyicilerden
gelecek sorulara g6re kisa ve net cevaplar
hazirlanmali, konunun disina c¢ikacak, polemik
yaratacak, tartismaya mahal verecek ifadelerden
uzak durmahdir.

Konferansin konusma becerisi gerektiren yoni

Konferansta hazirlanan metnin saglamhg: kadar,
sunulmasi da buyuk 6nem tasir. Bu sebeple, hitabet
sanatinin belli kurallarini bilmek gerekir: Konusmaci
metne bagh kalmalidir, konusma havasinda
dinleyicilere seslenmeli ve kolaylikla anlasilabilecek
bir dil kullaniimahdir. Bunlarin diginda ctiimleler kisa
ve anlasilir olmali; metinde fazla teknik kelimeler
kullanmamali; atasézleri, deyimler, érnekler, fikralar
ile konusma zenginlestiriimeli, dinleyicilere bakmak,
mimik ve jestlerle dinleyicilerin dikkatini ¢ekmek
gerekir. Belirli araliklarla dinleyicilere hitap ederek
dikkatlerini yenilemek mumkindur. Asik bir yizle,
sert bir ses tonuyla konusmak, dinleyicide beklenen
etkiyi yaratmayabilir. Kelimeler agik ve net bicimde
telaffuz edilmelidir. Konusmanin basarili
gecebilmesi ve verilen sireyi agmamasi igin
onceden prova yapiimalidir.

TEBLIG (BILDIRI)

Bildiri, ©Oncelikle bilimsel bir yazi turddir, ancak
konferansta daha popller bir yaklagim varken,
bildiride bilimsel yenilikler ortaya koyulur. Yeni tezler
ortaya koymak, bu tezleri bilimsel bir dille
paylagsmak, delillere dayandirmak lazim gelir. Bu
konuda daha 6nceden yapilmis ¢alismalara yeni bir
bakis agisi kazandirmak gereklidir. Kisaca, bilimsel
bir konuya vyeni bir bakis acisi ile yeni bir
degerlendirme yapmak demektir. Bildiride
dinleyiciler de o konuda hazirlanmig kimselerdir.

Bildiriler genellikle yayimlanmaya hazir
bicimdedirler. Konferanstaki gibi tebligde de soru
cevap bolumu vardir.



Konferansta zaman zaman konudan uzaklasilabilir,
ancak tebligde metin esastir. Konusmaci, hazirlamig
oldugu metinden ¢ok fazla uzaklagsmamalidir.

RAPOR

Herhangi bir konu veya bir olayla ilgili inceleme
sonucu tespit ederek bildiren yazilara rapor denir.
Cok degisik konularda rapor yazilabilir.

Rapor, bir yaratma rini degildir. Bir 6n calisma,
inceleme, bir baskasinin eserini ya da bir olayi
degerlendirme seklinde dustinilmesi gerekir. Bu
sebeple yapilan calisma “rapor hazirlama” olarak
adlandinlir.

Okullarda baslayan rapor hazirlama calismalari
siyasi, sosyal, ekonomik alanlarda ve sanat
olaylarinda gorilen vyenilikleri, degismeleri veya
gelismeleri anlatmak tzere hazirlanabilir.

Rapor hazirlama ¢alismasinin yapildigi bazi konular
Egitim Ogretim
a) Bir dersin daha iyi anlasilmasi icin 6grencinin

kendi hazirladigr degerlendirme.

b) Herhangi bir ¢alisma igin (bir seminer, bir tez)
hazirlamak igin yapilan ¢alismalara 6n hazirlk.

c) Bir siyasi olayin, hareketin veya olgunun genel
yapisini degerlendirmek Uzere yazilan raporlar.

¢) Toplumun egitim, kiltir, saglk alanlarindaki
degisik sorunlari Gzerinde yapilanlari bir rapor haline
getirmek

d) Ekonomik alanlardaki olumlu veya olumsuz
durumlar (zerinde yapilan degerlendirmeler rapor
haline getirilebilir.

e) Bilimsel arastirmalari degerlendirirken hazirlanan
raporlar.

f) Sanat eserlerini dederlendiren raporlar: Edebiyat,
resim, mizik... gibi.

Bir raporun hazirlanmasinda g6z 6niinde tutulmasi
gereken ve aranilan nitelikler sunlardir:

1. Rapor istenen kisi, 0 alanin uzmani olmahdir.

2. Uzerinde rapor hazirlanacak konunun iyice
kavranilmis olmasi, o konuyla ilgili kaynaklara
ulasiimis olmasi gerekir.

3. Rapor hazirlarken objektif olmak gerekir. Bilimsel
calismalarda degerlendirmeler bilimsellige uygun
olmalidir.

4. Olumlu ya da olumsuz goérigler mutlaka delillere
dayandiriimahdir.

5. Rapor, belli bir plan ¢ercevesinde hazirlanmalidir.
Oncelikle raporun niteligi tanitiimali; olumlu ya da

olumsuz yonleri sebepleriyle birlikte ortaya
konulmali; varilan sonug, yargi, hikim acikca
belirtiimeli; gereksiz ayrintidan uzak durulmali; acik
ve net bir ifade ile kaleme alinmali; cumleler
diizgin, anlagilabilir ve yanhs anlagiimalara yol
acmayacak bicimde kaleme alinmalidir.

Raporlarin adlandiriimasi

Raporlar, konuyu hazirlayan kisi ya da Kisilerin
uzmanlk alanlarina gore degisebilir.

1. Hazirlayanlara gore raporlarin adlandiriimasi

- Kigisel raporlar
- Ortak raporlar

2. Konularina gore raporlarin adlandiriimasi

- Ogrenci raporu
- Tez raporu
- Doktor raporu
- Hava raporu
- Hakem raporu
- iskan raporu
- Heyet raporu
- Trafik raporu
- Kaza raporu

.. VS.

INDEKS (DiziN)

Bir arastirmanin sonunda, arastirmadan
yararlanabilmek i¢in rehberlik yapacak bilgilerin
verildigi listeye indeks denir. Kigi adlari, yer adlari,
konu adlari, terimler gibi degisik c¢esit ve tirlerde
indeksler hazirlamak mimkindir. Bazen, hepsini
birden gosteren genel indeksler de hazirlanabilir.

indekste yer alan maddenin karsisinda “Kaplan,
Mehmet (sf. numaras!” seklinde sayfa numaralari
verilebilir. Bazen indekste sayfa numarasi yerine
bolim adi da yazilir. Ancak bizde daha ¢ok sayfa
numarasini vermek tercih edilir.

Maddeler, daha ¢ok alfabetik olarak siralanir. Bazen
harfler baglik olarak da belirtilebilir.

Dizin, icindekiler kismi ile karistinimamalidir.
icindekiler bolumi, arastirmanin  kurulus seklini
belgeleyen bir iskelet seklindedir. Igindekiler
kismindan, icerigin ne oldugunu, arastirmanin neler
icerdigini, konu basgliklarini vs.; dizinde ise eser
yazilirken nelerden faydalanildigi yer alir.

Kisi adlari ve yer adlarn indeksi, daha ziyade tarihi,
psikolojik ve cografik calismalarda gorulur. Bir
seyahatndmede kisi ve yer adlari indeksi ¢ok faydal
olacaktir.

Konular dizini, bir arastirmada iglenmis butin
konulari icine alir. Aragtirmanin turiine gore dizinler
degisik bicimlerde verilebilir.

Dizinde yer alan maddeler baslk olarak
dustinilmemelidir. Eserde aranan madde; kelime,
paragraf ya da bir cimle icinde yer alabilir. Bu kisa



bilgiler bile arastirma acisindan faydal olabilir.
Bizdeki calismalarda terim konusunu daha da
netlestirmek icin arastirmacilar eserin sonunda bir
terimler indeksi hazirlayabilirler. Bazen de sozlik-
dizin biciminde terimlerin agiklandigi gorilmektedir.
Sozlik-dizinlerde sayfa numarasindan baska,
kelimenin ya da terimin tanimlari ve anlamlari da yer
almaktadir.

BIBLIYOGRAFYA (KAYNAKCA)

Okuyucunun, eserden daha fazla yararlanmasini
saglayabilmek amaciyla hazirlanan bibliyografyalar;
kitap, makale, dergi, yayimlanmamis eser gibi bazi
boélumlere ayrilabilir.

Bazi arastirmacilar bibliyografyay! bélim sonlarinda
verebilirler. O halde eser sonunda ayrica bir
bibliyografyaya gerek kalmaz.

Bibliyografya, inceleme iginde dipnotlarda belirtilen
calismalar icerdigi gibi, arastirmacinin teorik olarak
yararlandigi caligsmalar da olabilir.

Bibliyografyada takip edilecek sira

1. Yazar Adi: “Soyadi, Adi:” seklindedir. ikinci bir
yazar varsa, devaminda “Soyadi, adi: Eser adi; Adi
Soyadi: Eser adi” seklinde devam eder. Adindan
sonra “:" isareti yerine “;” de kullanilabilir.

2. Eser Adi: Yazar adindan sonra koyu renklerle
yazilir. llk harfleri blyik olmali ve “ile, ve” vs. gibi
baglaclar kiicik harflerle yazilmahdir.

3. Baski Sayisi ve Diger Bilgiler: Eser adindan sonra
kacinci baskidan yararlanildigi yazilr. Daha sonra
yayin bilgileri (6rn: kitap ise eserin baskisi; makale
ise yayimlandidi dergi ya da gazete adi, sayisl, yili;
ceviri ise ¢evirmenin adi-soyadi, basim yeri, basim
yil) gelir.

Ornek bibliyografya maddeleri

Geng, Resat: Karahanllar Tarihi , Genel Tirk
Tarihi 2, Ankara, 2002, s.693
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1972, s.25

Vasary, Istvan: Dogu Avrupa’nin Runik Alfabe
Sistemleri Uzerine , TDAY Belleten-1993, TDK,
Ankara, 1995, s.51-59



