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Asagida belirtilen esaslar, Kapadokya Universitesi Yayinlarina yayin bagvurusu yapan kisi(ler)
tarafindan uygulanmasi1 gereken standartlardir. Standartlarin saglanmadigi durumda, son
taslaginiz geri gonderilir ve olagan yayimlanma siireci aksar. Bu sebeple, eserinizin belirtilen

standartlar1  sagladigindan emin olunuz. Her tiirli soru ve gorlsleriniz igin

yayinevi@kapadokya.edu.tr adresine yazabilirsiniz.
Bicim

Asagida belirtilen ozellikler, Kapadokya Universitesi Yaymlarina yayin basvurusu yapan
kisi(ler) tarafindan uygulanmasi gereken bi¢imlendirme standartlaridir. Metninizi bu
standartlara uymayan bir bi¢imde gonderirseniz, Seri Editoriiniiz taslaginiz1 geri gonderebilir

ve bu kilavuzda belirtilen standartlara uygun olarak tekrar bigimlendirmenizi isteyebilir.

1) Tiim dosyalar Microsoft Word .doc ya da .docx formatinda olmalidir.

2) Metnin son taslagi her boliim igin ayr1 ayri dosyalar seklinde gonderilmelidir. Kitabinizin
boliimlerine ek olarak; tesekkiir, igindekiler tablosu, sekil listesi, kaynakgalar, ekler, vs. ayri
Microsoft Word dosyalar1 olarak gonderilmelidir. Bolim dosyalarimin adlari, ilgili bolim
numarasini i¢germelidir.

i) “Giris” ve “Sonu¢” gévde metin olarak numaralandirilmamahdir; ancak ayri
dosyalar halinde gonderilmelidir.

3) Dosyalar e-posta yoluyla teslim edilmelidir. Eger e-posta yolu ile teslim edemiyorsaniz
kabul edilen diger gonderim yontemlerini goriismek i¢in Seri Editoriiniiz ile iletisim
kurunuz.

4) “Son Taslak,” kitapta yer alacak olan metindir. Dosyalar, gonderildikten sonra redaksiyon
disinda higbir diizeltme ya da ekleme yapilamaz. Metin tekrar yazilamaz ve gorsel(ler)
eklenemez. Bu sebeple, tiim diizeltme ve eklemeler “Son Taslak™ teslim edilmeden 6nce
tamamlanmalidir.

5) Basliklar, alt basliklar ve alintilar da dahil olmak iizere, tiim metin siyah renkli ve 12 punto
olmalidir. Yazi tipi olarak Times New Roman kullanilmalidir. Tiim metin, 1,5 satir aralikli

olmalidir.

6) “Enter” tusu ile ekstra bos satir olusturmayiniz. Satirlar1 birbirinden ayirmak igin “Space”
tusunu kullanarak manuel bosluk birakmayimiz. Ekstra bosluklar, bigimsel sorunlara yol

agmaktadir.

7) Sayfalar, 2,5 cm kenar bosluklart ile A4 boyutunda olmalidir. Bunun igin, Microsoft



mailto:yayinevi@kapadokya.edu.tr

e N

Dokiiman No YK.KL.002

KAPADOKYA UNIVERSITESI TEMMUZ 2023

) Yayin Tarihi
Se2. KAPADOKYA | vavINLARISON TASLAK  [Revizyon No orj.

UNIVERSITESI| yaziriAMA KILAVUZU

Akil - Ahlak - Adalet - Adap Revizyon Tarihi

Sayfa No 217

8)
9

Word’iin “Diizen-Kenar Bosluklari-Normal” siralamasii izleyerek otomatik sayfa
diizenlemesi yapiniz.

Boliim bagliklart ve birincil alt basliklar harig, tiim metin iki yana yasl olmalidir.

Bir paragrafin ilk satirini girintili yapmak i¢in “Space” tusunu kullanmayiniz. Paragraf
girintisi i¢cin Microsoft Word’iin “Giris-Paragraf” sekmesindeki “Girintiyi Arttir” 6zelligini

kullaniniz.

10) iki paragraf arasinda bos bir satir gériinmesini istiyorsaniz, bos satirin olmasi gerektigi yere

imleci getiriniz. Microsoft Word iizerinden sirastyla “Diizen-Kesmeler-Siirekli” ifadelerini
tiklayarak satir boslugu olusturunuz. Satir boslugu asgari diizeyde tutulmalidir. Satir
boslugunu silmek isterseniz Microsoft Word’un “Girig-Paragraf-Timiinii Goster”
butonlarin1 tiklaymiz. Satir boslugu iizerinde “Bo6lim Sonu-Siirekli” yazan ¢izgiye

tiklaymiz ve “Delete” tusuna basiniz.

11) Kalin veya alti ¢izili yazi kullanmayiniz. Metinde vurgu yaparken, italik yazi tipi

kullaniniz. Bagliklar ve alt bagliklar dahil olmak {izere higbir yazi kalin veya alt1 ¢izili

olmamalidir.

12) Tim basliklarda yalmzea ilk harfler biiylik yazilmalidir. Alt baglik tiirlerinin 6rnekleri

asagida belirtildigi gibi olmalidir:
i) Birincil alt basliklar: Ortalanmus, bir tist ve bir alt satirdan “Enter” tusu ile ayrilmis
ii) Ikincil alt basliklar: Sola yaslanmus, bir iist ve bir alt satirdan “Enter” tusu ile
ayrilmis
i) Uciinciil alt basliklar: Sola Hizalanmis ve Italik yazi tipinde, bir iist ve bir alt

satirdan “Enter” tusu ile ayrilmis

13) Bes veya daha fazla satirdan olusan alintilar, genel metinden ayr1 olarak ayarlanmali ve sol

kenar boslugundan girintili olmalidir. Bunun i¢in, alintinin tiimiinii se¢ip iizerinde sag
tiklayarak kenar bosluklarini ayarlaym veya Microsoft Word “Girig-Paragraf” boliimiinde
bulunan “Girintiyi Artir” tusunu tiklayiniz; “Space” veya “Tab” tuslarini kullanmayiniz.
Almtinin her satirindan sonra “Enter” tusuna basmayiniz. Alint1 i¢erisindeki satirlarin ekstra
bosluklar olusturmadan dogal olarak siralanmasini saglayiniz. Yalnizca alintidan 6nce ve

sonra “Enter” tusuna basiniz.

14) Satirlarin sonundaki sozciikleri kesmek ig¢in tire kullanmayiniz.

15) Resimler ve tablolar metnin igine yerlestirilmemelidir. Her resim ve tablo ayri bir dosya

olarak kaydedilmelidir. Tiim resim ve tablo basliklarinin tam bir listesini gondermeniz

gereklidir.
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16) Icindekiler tablosu hazirlayiiz: Tiim kisimlary/béliimleri listeleyiniz; boliim numaralari,

basliklar, kaynakgalar/referanslar ve ekler seklinde listeleyiniz. Bu listeyi, metninizin tiim

bilesenlerinin eksiksiz oldugunu dogrulamak icin kullaniyoruz. Bu nedenle eksiksiz ve

dogru hazirladiginizdan emin olunuz. Boliim basliklarinin i¢indekiler tablosu ve boliim

dosyalar1 ile aym1 oldugundan emin olunuz. Igindekiler tablosuna sayfa numaralarini

yazmayiniz. Alt basliklar1 i¢indekiler tablosuna dahil etmeyiniz.

17) Metne sayfa numaralari da dahil olmak {izere, istbilgi veya altbilgi eklemeyiniz.

18) Microsoft Word'de dnceden ayarlanmis stiller veya sayfa sablonlari gibi herhangi bir 6zel

format kullanmayiiz. Basliklar ve alt basliklar i¢in baglik stilleri kullanmayiniz. Tiim

metinler normal metin olarak bi¢gimlendirilmelidir.

19) Alintilar ve kaynakga, seri igin belirlenen formatta hazirlanmalidir. Kitabinizin hangi

akademik yazim formatinda olmas1 gerektigini Seri Editorii’nlize danisiniz.

20) Biitiin son notlar metne gomiilii olmalidir. Son not olusturmak i¢in Microsoft Word'iin son

not Ozelligini kullaniniz. Belgenizin sonunda manuel numaralandirilmis bir liste

olusturmayiniz. Son notlar yerine dipnotlar kullanmak konusunda israrciysaniz, “Son

Taslak™ gondermeden 6nce bu durumu Seri Editort ile goriistiniiz.

21) Son notlar boliim basliklarina veya alt basliklara eklenemez. Bunun yerine, baslig1 veya alt

baslig1 takip eden ilk climlenin sonuna notunuzu yerlestirebilirsiniz.

22) Son notlar arasinda bog satirlar birakmayiniz.

23) Alint1 yapilan tiim kaynaklar, kaynakc¢ada gosterilmelidir. Kaynakg¢a; metin i¢inde referans

olarak gosterilmeyen hicbir kaynagi icermemelidir. Onermek istediginiz ancak dogrudan

metin i¢inde kullanmadigimz ek kaynaklar varsa “Ek ##: Onerilen Kaynaklar” ad1 ile ayr1

bir dosya olarak hazirlayiniz.

24) Kaynakga, yayin tiirline gore gruplara ayrilmamalidir. Tiim kaynaklar alfabetik sirayla

hazirlanmali ve tek bir “Kaynakg¢a” olusturulmalidir.

25) “Son Taslak” ile bir dizin gondermenize gerek yoktur. Metin, sayfa tasarimina

gonderildiginde sayfa numaralar1 degisecektir. Bu sebeple, dizin sayfa provasi alindiktan

sonra tamamlanacaktir.

26) Vikipedi’yi kaynak olarak kullanmayiniz.
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Derleme Kitap

Yukarida listelenmis kilavuza ek olarak, derleme c¢alismalara 6zgii baz1 bigimlendirme kurallari

vardir. Tiim bdliim yazarlarinin bu yonergelere uymasini saglamak ve tiim boliimlerin tek tip

ve tutarli bir bi¢im izlediginden emin olmak, kitap editoriintin sorumlulugundadir.

1) Katkida bulunanlar, yayin siirecinin her asamasinda editoriin yaptigi her tiirli degisikligi

onaylamalidir.

2) Tim bolimler igin tek bir kaynakg¢a sunmak yerine, her boliimiin kendi kaynakgasi

olmalidir. Kaynakca, metnin ana govdesinden hemen sonra yer almalidir. Kaynakea,

kaynak tiiriine gore gruplandirilmamali ve alfabetik siraya gore hazirlanmalidir.

3) Tim bolimlerde ayni alinti formati kullanilmalidir. Hangi akademik yazim formatinin

kullanilmas1 gerektigini Seri Editorii ile goriisiiniiz.

4) Katkida bulunanlar hakkinda kisa biyografilerini i¢eren bir dosya hazirlayiniz.

5 Katkida bulunan kisilerin adlarinin dogru yazildigindan ve boliim basliginda, igindekiler

tablosunda ve biyografisinde tutarli oldugundan emin olunuz.

Sekiller, Tablolar ve Metin Kutular:

Sekil, tablo ve metin kutular1 i¢in ayr1 bir kilavuz bulunmaktadir. Bu kurallara uyulmadigi

takdirde, dosyalari istenilen formatta tekrar gondermeniz istenecektir.

1) Tum resimler, tablolar ve metin kutulart ayr1 Word dosyalari olarak gonderilmelidir. Her

bir dosyanin adu, ilgili boliim numarasi ve siralamasini icermelidir. Ornegin, ikinci boliimde

yer alacak ilk seklin dosyas1 “Sekil 2.1” olarak adlandirilmali ve ayni sekilde ikinci boliimde

yer alacak ilk tablo “Tablo 2.1” olarak adlandirilmalidir. Metin igerisine yazilan etiket ile

dosya ad1 birebir ayn1 olmalidir.

2) Asagidaki etiketi kullanarak resim/sekil/tablonun metnin igerisinde bulunmasi gereken yeri

belirtiniz. Bu etiketten dnce ve sonra “Enter” tusu ile satir aralig1 birakiniz:

< RESIM/SEKIL/TABLO/METIN KUTUSU #.# >

Ornek: <Resim 2.1>

3) Her resmin/seklin numarasi ve agiklamasi, resmin/seklin altina; her tablonun numarasi ve

aciklamasi ise tablonun {istline yazilmalidir.

4) TUM resimler, sekiller, tablolar ve metin kutulari icin bashik gereklidir. Basliklar,

resim/sekil/tablo/metin kutusu numarasini, agiklamasini ve kaynak bilgisini icermek




KAPADOKYA UNIVERSITESI .
7 Yayin Tarihi

e N

Sz KAPADOKYA | vAYINLARI SON TASLAK | Revizyon No

UNIVERSITESI| yaziriAMA KILAVUZU

Akil - Ahlak - Adalet - Adap

Dokiiman No YK.KL.002
TEMMUZ 2023
Orj.
Revizyon Tarihi
Sayfa No 517

zorundadir. Eger fotograf veya ¢izim gibi gorseller igeriyorsa her birinin altinda  gorseli

iireten kisinin adi belirtilmelidir. Yazar, kendi {iretimini de ayni sekilde belirtmelidir.

Resim/sekil/tablo/metin kutusu vb. materyallerin metin i¢i bagliklarini "Resim Yazisi

Listesi" adl1 ayr1 bir dosya olarak gonderiniz.

5 Tim resimler JPG, TIFF, PDF veya .DOCX dosyalari seklinde gonderilmelidir ve en az

300 dpi ¢oziiniirliikte ve en az 600 x 600 piksel boyutlarinda olmalidir.

6) Tim tablolar ve metin kutular1 Microsoft Word dosyalar1 olarak goénderilmeli ve metin

olarak bicimlendirilmelidir. Tablolar, Microsoft Word'lin tablo islevi kullanilarak

olusturulmalidir.

7) Yazar tarafindan tretilmemis ve 1923'ten Oncesine ait olmayan herhangi bir igerik, telife

tabidir ve kullanilmasi i¢in izin gereklidir. Liitfen daha fazla bilgi i¢in bu kilavuzun

“Izinler” bolumiine bakiniz.

8) Sekil, tablo, gorsel veya metin kutulari ilgili boliimde tartisilmiyorsa kullanmayiniz.

9) Filigran igeren sekiller gondermeyiniz.

10) Yalnizca hak sahibi tarafindan saglanan grafikleri kullaniniz.

izinler

Yayimlanmak i¢in uygun izin ve belgeler saglanmadikga telif hakkiyla korunan, {igiincii tarafa

ait olan eserler ile bagvuru yapilamaz. Asagida izin gerektirmeyen materyal kullanimlarinin

bazilar1 agiklanmistir. Bu kilavuzda yer almayan materyaller hakkinda bir sorunuz olursa, Seri

Editoriiniiz ile goriisiiniiz.

1) Kurgu ya da kurgu olmayan kaynaklardan alnti: Tim kitap boyunca herhangi bir

kaynaktan 500 kelimeden fazla alinti yapildigi takdirde izin gereklidir. Eger 500

kelimeden fazla alinti yapildiysa, yayinci/hak sahibinden izin talebinde bulunmaniz

gereklidir.

2) 5.000 kelimeden kisa metinlerden alinti: Faydalandiginiz kaynak 5.000 kelimeden az ise

izin gerektirmeden yalnizca %10’unu kullanabilirsiniz.

3) Epigraflar: Epigraflarin yayimlanmasi ig¢in her zaman izin gereklidir. Yazarlarin

epigraftan kacinmalari ve bunun yerine ilgili boliimiin ilk paragrafinda metin ici

referansla bu bilgiyi ya da yaziy1 kullanmalarini 6neririz.

4) Fotograflar ve sanat eserleri: Yazarin kendisine ait olmayan ya da kamu kullanimina

acitk olmayan fotograflarin ve sanat eserlerinin kullanilmalar1 i¢in izin gereklidir.

Fotografin bagka bir sanat eserini tanimladig1 durumlarda telif hakki olabilir ve yazar hem
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bu sanat eserinin yaraticisindan hem de fotografi ¢eken kisiden izin almak zorundadir.

5 Kisisel fotograflar: Kullanilan fotograflarda goriinen biitiin bireylerden 06zel izin

alinmalidir. Ayrica fotografi ¢eken kisiden de izin alinmasi gereklidir.

6) Filmlerden ekran goriintiileri: Bir filmden iki adet ekran goriintiisii izin gerektirmeden

kullanilabilir. Filmlerin ticari amagli iiretilmis afis, poster vb. materyalleri kullanilamaz.

7) Roportajlar: Roportajda isimler tanimlaniyorsa, roportaja katilanlardan ya da etik

komitesinden izin alinmalidir. Takma isim kullaniliyorsa ya da roportaja katilanlarin

isimleri tam verilmiyorsa izne gerek yoktur. Bu durumda, kitabiizin igerisinde réportaja

katilanlarin takma isimlerinin ya da isimlerinin kisaltilarak kullanildigi mutlaka

belirtilmelidir.

8) Siir: Higbir siirden ii¢ satirdan fazla dogrudan alint1 kullanilamaz.

Sarka Sézleri: Sarki sozleri i¢in bir kisitlama yoktur; ancak yalnizca iki satir bir arada

kullanilabilir ve analiz edilmeleri gereklidir.

9) Ceviri eserler: Daha once yayimlanmis ve telif hakk: ile korunan g¢eviri bir eserden 500

kelimeden fazla alinti yapiyorsaniz 6zgiin eserin ve g¢evirisinin hak sahiplerinden izin

alimmalidir. Eger kendiniz ¢eviri yaparak alint1 yapiyorsaniz yalnizca 6zgiin eserin hak

sahibinden izin gereklidir. Kamu kullanimina agik bir eserin daha 6nce telif hakki alinmig

bir terciimesinden alintt yapiyorsaniz, yalnizca g¢evirinin hak sahibinden izin alinmasi

gereklidir.

10) internet tabanl materyaller: Internet tabanl materyallerin izinleri, tipki yazili kaynaklar

gibi degerlendirilmelidir. Ornegin, bir blog sayfasinda bulunan fotograflar, diger

fotograflarin kullanim kurallarina dahildir. Benzer sekilde, online gazete, dergi vb.

yayinlarda yer alan makaleler basili materyal kullanimi kurallarina dahildir. Internette

bulunan ¢ogu igerik, kamu kullanimina agik degildir ve izin gerektirir. Bir web kaynagi

icin izin alinip alinmamasi gerektigine dair herhangi bir sorunuz varsa, Seri Editori’niize
¢ p g g g ,

daniginiz.

11) Sosyal medya: Farkli sosyal medya platformlar i¢in farkli telif hakki gereksinimleri

bulunur. Alint1 yaptiginiz sosyal medya platformu i¢in kullanici s6zlesmesini inceleyiniz

ve hak sahibinin kim oldugundan emin olunuz. Herhangi bir sosyal medya yayinin

haklarina kimin sahip oldugunu belirleyemiyorsaniz, Seri Editorii’niize danisiniz.

12) Yayimlanmamis materyal: Adil kullanim ilkeleri, yayinlanmamis materyaller igin

yayimlananlara gore daha kesin ve katidir. Yayimlanmamis materyal, telif hakki tescil
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edilmis olsa da olmasa da korunmaktadir.

13) Derleme bir cilde katkilar: Derleme bir cildin editriiyseniz, her bir katilimcidan imzali

onay formu almak zorundasiniz. Bu formu seri editdriiniizden edinebilirsiniz. Herhangi

bir boliim daha 6nce baska bir yerde yayimlanmigsa, boliimii yeniden yayimlama izninin

alinmasi derleme eserin editoriiniin sorumlulugundadir.

Yayn Siireci

“Son Taslak” teslim edildikten ve yayin siireci basladiktan sonra sizden asagidakiler talep

edilecektir:

1)

2

3

4

Redaksiyon: Sayfa tasarimimin yapilmasinin ardindan kitabiniz PDF dosyasi olarak
size gonderilecektir. Bu siirecte kitabinizin dilbilgisi, harf hatas1 ve noktalama gibi
hatalarin1 ~ diizeltmeniz istenecektir. Tasarim provasit ayrica bir redaktore
gonderilecektir. Tiim sayfalar1 okumaniz ve diizeltmeleri yapip Seri Editorii’niize
gondermeniz i¢in iki hafta siire verilecektir. Diizeltme taleplerinizi yalnizca bir defa
iletebilirsiniz ve ikinci bir diizeltme i¢in metni inceleyemezsiniz.

Dizin hazirlanmasi: Kitabinizin tasarim provasint okurken dizin hazirlamaniz
istenecektir. Dizini, redaksiyon diizeltmelerinizle birlikte gondermeniz gereklidir. Bu
konuda yardima ihtiyaciniz olursa, Seri Editorii’niiz ile iletigim kurunuz.

Kapak bilgisi: Sizden kitabin arka kapaginda yer alacak bilgiler istenecektir. Seri
editorlinliziin  incelemesinin ardindan kontrol etmeniz amaciyla size tekrar
gonderilecektir. Diizeltme taleplerinizi/onayinizi ertesi giin bildirmeniz gereklidir.
Kapak calismasi: Arka kapak bilgisi de dahil olmak iizere hazirlanan kapak tasarimi
dosyasi size gosterilir ve gerekirse ek giincellemeler yapmaniz istenir. Birden fazla

kapak tasarimi géremezsiniz.




