MARMARA ÜNİVERİTESİ YAYIN YAZIM KILAVUZU


1. AMAÇ VE KAPSAM

Marmara Üniversitesi Yayın Yazım Kılavuzu; Üniversite Yayın Komisyonu tarafından yayınlanması uygun görülen elektronik formatta bilimsel yayın, sempozyum bildirileri ve ders aracı olarak kullanılan kitap, teksir ve yardımcı ders kitapları ile ders aracı niteliği taşımayan diğer kitap başvurularında uyulması gereken kuralları içermektedir. 

Yazar ve/veya editörlerin yazım kılavuzunda yer alan biçimsel ve içerik kurallarına uymaları gerekmektedir. Bu kılavuza uygun olarak teslim edilmeyen yayınlar, ilgili düzeltmeler yapılmak üzere başvuru sahiplerine iade edilir.
1. GENEL BİLGİLER

Bu bölümde, yayının niteliği, başvuru şekli, yazı karakterinin niteliği, sayfa düzeni, sayfaların numaralanması, kaynaklar ve dipnotlar ile ilgili ilkeler açıklanmıştır. 
2.1. Yayının Niteliği ve Başvuru Şekli

Yayın Komisyonu Başkanlığı tarafından alınan kararla yayınlar elektronik ortamda yapılarak ve açık erişime sunulmaktadır. Elektronik ortamda yapılan başvurularda çalışmanın, yayın öneri formu ile birlikte yayinevi@marmara.edu.tr adresine gönderilmesi gerekmektedir.
1.  Kenar Boşlukları ve Sayfa Düzeni 

Sayfa düzeni: "üst: 2,5 cm", "alt: 2,5 cm", "sağ: 2,5 cm", "sol: 2,5 cm", olacak şekilde ayarlanmalıdır.
Sayfa numarası, sayfanın alt ortasında yer almalı ve 10 karakter büyüklüğünde olmalıdır.
1.  Kullanılacak Yazı Karakterinin Niteliği 

Karakter büyüklüğü 12, yazı karakteri “Arial” ya da “Times New Roman” olmalıdır. İhtiyaç duyulması halinde farklı yazı karakteri kullanılabilir.
	Her bölüm yeni sayfadan başlamalı ve bölüm başlıklarının tamamı büyük harf, alt başlıkların ise sadece baş harfi büyük olmalıdır. 

Metni oluşturan paragraflar arasında tek boşluk bırakılmalıdır. Başlık bulunması durumunda, önceki paragraf ile başlık arasında iki boşluk, sonraki paragraf ile başlık arasında ise bir boşluk uzaklık bulunmalıdır.

1. YAZIM PLANI

 	Yayınlanacak kitap:
1. Kapak 
2. İçindekiler
4. Tablo, Şekil, Simgeler ve kısaltmalar listesi (varsa) 
5. Takdim (varsa) 
6. Ön Söz ve (varsa) Teşekkür Sayfası 
7. Giriş
8. Ana Metin 
9. Kaynaklar 
10. Dizin
olarak adlandırılan bölümlerden oluşur. 

Ayrıca yayının içeriği hakkında sade ve anlaşılır dille yazılmış 750-900 kelimelik geniş özet ve anahtar kelimeler (en fazla 7 adet) bulunmalıdır. Yayın kabulünden sonra tanıtım amacıyla kullanılmak üzere İngilizce özet ve anahtar kelimeler de talep edilecektir.
Türkçe yayınlarda Türk Dil Kurumu yazım kurallarına uyulmalıdır. Yabancı dildeki yayınlarda, dilin ve bilimsel terminolojinin doğru kullanıldığından emin olunmalıdır.

3.1. Kapak
Kitap adı büyük harflerle, 18 karakter büyüklüğünde koyu olarak yazılmalıdır. 
Yazarlar, editörler ve/veya çevirmenlere ait isimler akademik birim ve ünvan bilgisi ile birlikte 12 karakter büyüklüğünde kapakta yer almalıdır.

3.2. İçindekiler 
Kapak sayfasının ardından içindekileri sayfa numaraları ile gösteren bir kısım bulunmalıdır. Eğer kullanıldıysa şekiller, çizelgeler, tablolar da ayrı bir başlık altında sayfa numaraları ile birlikte belirtilmelidir.  Konu başlıkları ve alt başlıklar ondalık sistem ya da rakam-harf sistemine göre sırayla numaralandırılmalıdır.

3.3. Ön Söz, Teşekkür Sayfası
Ön Söz bölümünde yazar eserin amacına, konusuna ve işleniş biçimine yer vermelidir. Kitabın yazım ve yayın sürecine katkı sağlayan kişi ya da kuruluşlara ön söz bölümünde teşekkür edilebilir.

3.4. Ana Metin
Geniş bir “Giriş” bölümü ile yayının içeriği hakkında bilgi verilmelidir.
Yazarlar/editörler yayın içeriğine uygun istedikleri kaynakça yazım formatını kullanabilirler. 
Yazarlar/editörler çalışmasıyla ortaya koyduğu bilgiyi daha önce yapılan çalışmalardan ayırmalıdır. Alıntı ya da aktarma yapılması durumunda ilgili kaynak hem metin içinde kullanılan kaynakça yazım formatına uygun olarak belirtilmeli hem de kaynakçada yer almalıdır. 
Yayında kullanılan görseller en az 300 DPI çözünürlükte olmalıdır.
Telif hakları açısından sorun teşkil edecek hiçbir görsel/yazılı malzemeye yayında yer verilmemelidir.

3.3.1. Çeviri Eserler
Yabancı dilde yayımlanmış bir eserden yapılan çeviri çalışmalarında, eserin aslına biçimsel ve öz olarak sadık kalınmalıdır.

3.3.2. Bildiri Kitapları
Kongre Düzenleme, Bilim ve Danışma Kurulu eserde muhakkak belirtilmelidir. Açılış konuşmaları (varsa), içindekiler bölümü, programda yer alan düzen içerisinde verilmelidir. Bildiri özet başvuruları kabul edilmemektedir.
Yabancı dildeki bildirilerin çevirisi, alanında uzman bir komisyon tarafından incelenmeli, inceleyen kişiler eserde belirtilmelidir.
Çift dilli yayınlarda, ön söz, makale başlıkları, özet ve anahtar kelimeler Türkçe- İngilizce olarak verilmelidir. Türkçe yayınlarda, giriş, önsöz ve sonuç kısımları İngilizce olarak da eklenmelidir. 

      3.3.3. Ders Kitapları
Ders kitabında bulunması gereken sayfa düzeni ve görsel tasarımlar öğrenmeyi kolaylaştırıcı ve metni destekleyici nitelikte olmalıdır. İlgili müfredatta belirlenen kazanımları karşılamalı, konu sıralaması kolaydan zora ve basitten karmaşığa doğru yapılmalıdır. Okuyucuya rehberlik eden temel teknik ve akademik içerik, yönlendirme, kılavuz gibi eklentiler bulunmalıdır. Ayrıca konu özetleri ve muhtemel soru ve kaynak önerileri eklenmelidir. 

3.5. Resim, Tablo ve Şekiller 
Yayında yer alan resim, tablo, şekil vb. görsel/yazılı malzemeler ile ilgili kaynak belirtilmeli ve telif hakkı sahibinden mutlaka izin alınmalıdır. 
YZ kullanımı varsa beyan standardına uygun olarak belirtilmelidir.
Resim, tablo, şekiller metin içinde açıklaması yapıldıktan sonra yer almalı ve sayfa içine yerleşimleri biçimsel olarak orantılı olmalıdır.  
Metin içinde yer alan tüm resim, tablo, şekiller numaralandırılıp isimlendirilmeli ve içindekiler bölümünde sayfa numaralarıyla birlikte belirtilmelidir.

3.6. Simgeler ve Kısaltmalar Listesi
Dizinde kullanılan simge ve kısaltmalar kısa ve özlü açıklama cümlesi ile yazılmalıdır. Türkçe 
yayınlarda T.C. Türk Dil Kurumu kısaltmaları kullanılmalıdır.

	3.7. Dizin
	Dizinde yer alacak kelimeler seçilip “girdi işaretle” işlemi yapılarak kitabın sonuna eklenmelidir. 

3.8. Kaynaklar
Kitabın alanına ve içeriğine uygun kaynakça yazım formatı (APA, MLA, Chicago vs.) belirlenip  
metin içi alıntılar/atıflar ve kaynakça, belirlenen formata uygun şekilde düzenlenmelidir.  Atıf sistemi tercihi “Giriş” bölümünde ifade edilmelidir.


