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GIRIiS

Bu yazim kilavuzunun amaci, “Toros Universitesi Siirekli Egitim Uygulama ve
Arastirma Merkezi” biinyesinde gergeklestirilen egitimlerde hazirlanan “Egitim
Notlar1” ile ilgili esaslar1 diizenlemektir. Her egitmen, hazirladigi egitim notunun, bu yazim
kilavuzunda belirtilen standart ve kurallara uygunlugunu saglamakla yiikiimliidiir. Toros
Universitesi Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (TORSEM) sekreterligi
egitim notlarinin bu kilavuzda belirtilen esaslara uygun olarak hazirlanmasina nezaret eder.
TORSEM yonetimi egitim notlarinin kurallara uygun yazilip yazilmadigini kontrol eder ve
gerektigi durumlarda gerekli diizeltmeleri egitmene bildirir.

Bu kilavuzda belirtilen bicimde hazirlanan egitim notlari, TORSEM yo6netiminin
belirledigi sayida ¢ogaltildiktan sonra basili veya dijital olarak egitime katilan kisilere
verilir.

Egitmenin hazirladig1 egitim notlarinin, egitim-6gretim amaciyla izin alinmaksizin

kullanilabilmesi miimkiin olmaktadir.

1. GENEL ESASLAR

1. Egitim notlar1 bilgisayar ortaminda hazirlanir.

2. Egitim notlarinda gecen cizelgeler, sekiller ve formiiller bilgisayar ortaminda
olusturulur.

3. Egitim notlan Tiirkce olarak hazirlanir. Ancak egitim dilinin farklilagsmas1 durumunda
egitim notlar1 egitim diline gore hazirlanir.

4. Egitim notlarinda kullanilan dil akici, sade ve anlasilabilir olmalidir.

5. Egitim notlarinda sunuma goére daha detayli metin tabanli genisletilmis igerik
bulunur.

6. Egitim notlari, egitim konularinin tamamini kapsayacak sekilde hazirlanir.

7. Alana 6zgili kavramlarin yaygin Tiirk¢e kullanimlari varsa yabanci dil karsiliklar tercih
edilmemelidir.

8. Noktalama ve yazim i¢in Tiirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu kurallarina uyulmalidir.

9. Anlatimlarda 6zne olarak {g¢iincii tekil sahis kullanilmasina 6zen gosterilmelidir.

10. Egitim notlarinda bilimsel etik kurallar1 mutlaka gozetilmeli, intihal yapilmamalidir.

11. Bir bagkasimin egitim notlarini1 biitiinliyle veya kismen alip uygun olmayan sekilde
sunmak intihal olarak degerlendirilir.

12. Egitmen, egitim baslamadan en ge¢ 1 giin 6nce egitim notlarint TORSEM’e iletir.



2. SAYFA YAPISI VE YAZIM KURALLARI

1. Sayfa ayarlan iistten ve sagdan 2,5 cm, soldan ve alttan 3 cm bosluk birakacak
sekilde ayarlanir.

2. Sayfa Numaralar1 sag alt kosede yer alir.

3. Yaz karakteri Times New Roman karakteri 12 punto (karakter biiyiikliigii) olarak

kullanilir.

Paragraf diizeni iki yana yaslanmis olarak ayarlanir.

Satir aralig1 1,5, paragraf girintisi 1,25 olarak ayarlanir.

Yazimda virgiilden ve noktadan sonra bir karakterlik bosluk verilir.

Metin yazim rengi siyah kullanilir.

Ana boliimlerin yazimina daima yeni bir sayfadan baglanir.
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Tablo, grafik, sekil bagliklari, sekil veya tablolarin altina sola yash olarak

konumlandirilir. Basliklarda sozciiklerin ilk harfleri biiyiik olarak yazilir. Ornegin;
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Sekil 1. Dogumda Yasam Beklentisi (1980-2016)
Kaynak: Diinya Bankasi, Saglik Istatistikleri

10. “Birinci derece alt baslikta” tiim harfler biiyiik ve koyu, “Ikinci, Ugiincii, Dérdiincii
Derece Alt Baglikta” ilk sozciiklerin ilk harfleri biiyiik ve koyu olarak yazilir. Tiim

derece basliklarin her biri daha icerden baslatilir. Ornegin;
BiRiNCi BOLUM
1. BIiRINCi BOLUM ANA BASLIGI
1.1. ikinci Derce Alt Bashk

1.1.1. Ugiincii Derece Alt Bashk
1.1.1.1. Dordiincii Derece Alt Bashk



KAYNAKCA GOSTERME VE ATIF USULLERI

. Egitim notu yaziminda kaynak gdsterme metin i¢cinde yazarin soyadi ve yayin tarihine

gore parantez icinde kaynak gosterme seklinde yapilir. Ornegin; (Korkmaz ve

Pekkaya, 2012: 82, 94)

. Kaynaktan alinan ciimle tirnak isaretiyle (*“ ) belirtilir.

. Kaynaklar egitim notunda kullanilan konuya iliskin tiim yayimlarin alfabetik olarak

siralandi81 bir boliimdiir. “KAYNAKLAR?” baglig1, egitim notunun sonuna biiyiik

harflerle, sayfa ortalanarak yazilir.
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. Yazili bir kaynagin belirtilmesinde sira ile “yazar ad1”, “yayin yil1”, “eser adi” ve

“yayim bilgileri (basim sayisi, cilt ve say1 numaralari, yayin yeri ve yayinevi ismi)”
yazilir. Ornegin;

Gonen M., Celebi O.E. ve Isitan, S. (2004), IIkdgretim 5. 6. 7. sinif dgrencilerinin
okuma aliskanliklarinin incelenmesi, Milli Egitim Dergisi, 164, 7-35.

. Internet kaynagi gosteriminde internet adreslerinin acik hali ve erisim tarihleri
yazilir. Ornegin;

Diinya Gazetesi (2020). https://www.dunya.com/ihracat/ilk-ceyrekte-29-milyar-
dolarlik-binek-otomobil-ihracati-yapildi-haberi-467494 (E.T. 25.05.2020)

KAPAK DUZENLEMESI

. Egitim notu kapaklar1 EK-1’e gore diizenlenir.

OZGECMIS

. Egitim notunu hazirlayan egitmen ile ilgili bilgiler EK-2’ye gore diizenlenerek

egitim notunun “Kaynaklar” bdliimiinden sonrasina eklenir.



EK-1 Egitim Notu Kapak Ornegi
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EK-2 Ozgegmis Ornegi

OZGECMIS

Kisisel Bilgiler

Soyadi, ad1

Dogum Tarihi (giin/ay/y1l)
Dogum Yeri

Adresi

Telefon

E-Posta

Egitim Derecesi Egitim Birimi

Yiiksek lisans Toros Univ. Sosyal Bil. Ens. Isletme Tezli YL.

Lisans Cukurova Universitesi, I.I.B.F. Isletme Boliimii
Lise Mersin T.S.G. Lisesi

Is Deneyimi

Yil Cahstig1 Yer

2012- devam ediyor ... Hastanesi

Yabanc Dili

Ingilizce

Yayinlar

1.

Mezuniyet yili
2017
2015
2011

Gorev

Hastane Mudiiru



