NASIL ÖDEV HAZIRLAMALI?

GEREKLİ PARÇALAR:

Ödevleriniz kapak, List of Contents veya Table of Contents, ödevin ana metni, ve List of References’tan oluşmalıdır. İçerikte ara başlıklar olması sizin ve okuyucunun işini kolaylaştırır. Bu ara başlıklar ödevin List/Table of Contents kısmında sayfa numaralarıyla belirtilmelidir.

İÇERİK:

Ödevleriniz bir giriş, parçalara ayrılmış bir gelişme ve bir sonuç bölümünden oluşmalıdır. Özellikle giriş ve sonuç bölümlerinde önemli olan şeyler sizin fikirlerinizdir. Girişte, bu ödevi neden seçtiğinizi, konunun genel bir tanımını, ve ödevin devamında ne anlatacağınızı belirtmelisiniz. Sonuçta da araştırmanızın kendi sözcüklerinizle bir özetini yaparak sonrasında buradan ne tür çıkarımlar yapılabileceğinizi belirtmelisiniz. Bunu söylerken kast edilen “Roosevelt cidden çok önemli bir şahsiyetmiş, bu ödev bana bunu öğretti” cinsi bir ‘yaz tatilinde ne yaptım’ anlatısı değil, örneğin “Roosevelt’in başkanlığının bence önemi” diye başlayıp “dolayısıyla x ve y sonuçlarına varabiliriz. Bu durum dünya tarihini derinden etkilemiştir” cinsi bir şekilde sonlanan bir paragraftır. 

Ödevin uzunluğu ideal sayılabilecek şartlarda –kapak ve list of contents hariç- 5 ile 8 sayfadır. Ödeviniz 8 sayfadan uzun olabilir ama 5 sayfadan kısa olamaz. 5 sayfalık bir ödev metni için idea dağılım 1 sayfa giriş, 1 sayfa sonuç ve 3 sayfa gelişme kısmıdır. Metin uzadıkça gelişmenin daha uzun olması tercih edilir. 

Ödev yazılırken ana bölümler arasında kesinlikle boşluk bırakılmamalıdır; asla giriş bitince gelişmeye yeni sayfadan başlanmamalıdır. 

FORMAT/GÖRÜNÜM:

1. Yazı Tipi/Font: Ödevler kesinlikle şu fontlardan biriyle yazılacaktır: Times New Roman (size 12), Garamond (12), Arial (10), Calibri (11).  Ana metnin kesinlikle hiçbir parçası bold veya italik olarak yazılmayacaktır. Sadece –varsa- ara başlıklar bold veya italik yazılabilir.

2. Satır Aralığı: Ödevlerde satır aralığı 1.5 veya 2 olacaktır. Bunu Paragraf’tan ayarlayabileceğiniz gibi ctrl tuşunu basılı tutarak 2 veya 1.5 (Türkçe Q klavyede 1ç5) yazarak da halledebilirsiniz.

3. Ödev metinleri her iki taraftan düzlenmiş (justified) olarak yazılacaktır.

4. Sayfa Numaraları: Ödevin kapağı ve table of contents sayfası ana metinden sayılmaz. Ödev kapağı üzerine birşey yazılmadan ilk ana metin dışı sayfa olarak düşünüldüğünden “i” olur ama numaralanmaz; table of contents ise ikinci metin dışı sayfa olduğundan “ii” olarak numaralanır. Ana metin, 1’den başlar ve devam eder ancak ilk sayfanın üzerinde sayfa numarası belirtilmez. Bunu MS Word’de Insert sekmesinden Insert Page Numbers komutunu verirken ‘show page number on the first page’in yanındaki kutucuğun boş olduğunu görerek yapabilirsiniz.

REFERANS VERMEK:

Ödevlerde kendi fikirlerinizi ve başkalarının fikir ve yazdıklarını kullanabilirsiniz. Bunu yaparken, eğer sizin düşünceleriniz değil internet, kitap, makale, televizyon programı giibi herhangi bir başka kaynaktan bir fikir aktarıyorsanız bunun kaynağı mutlaka belirtilmelidir. Kaynakları belirtmezseniz bu plagiarism, yani intihal, yani bildiğiniz hırsızlıktır. Bunun cezası bir döneme kadar okuldan uzaklaştırma iken ödevinizden de sıfır (0) alacağınızı biliniz. İntihal suçunu önlemek ve kuşku altında kalmamak için şunları yapabilirsiniz:

a) Bir kaynaktan alıntı yaparken, eğer bunu direkt olarak aktarmayorsanız, mutlaka cümle yapılarını değiştiriniz; buna paraphrasing denir. Örneğin kaynağınızdaki cümle “Belgium prospered in the past half century as a modern, technologically advanced European state and member of NATO and the EU.” ise sizden bunu örneğin “Belgium has been a modern, industrialised European country and a member of NATO and EU and these helped the country to have a high living standard” şeklinde aktarmanız beklenir. O kaynağı kullanmanız bittiğinde, tercihan en geç bir paragraf sonunda, kaynağa referans vermek gerekir.

b) Bir kaynaktan direkt olarak alıntı da yapabilirsiniz. Bunu yaptığınızda cümlelerin tamamının tırnak işaretleri arasında vermelisiniz. Yaptığınız alıntı dört satırı geçiyorsa o zaman bunu marjinleri her iki kenardan 10-15mm daraltarak ayrı bir paragraf olarak vermelisiniz. Alıntı bittiğinde tırnağı kapatıp yine referans vermeniz gerekir ve yazının devamı yine geniş marjinlerle sürer. Bir ödevin maksimum %10-15’i böyle direkt alıntılardan oluşmalıdır.

Referans sayfanın dibinde yer alan Chicago stili dipnot (footnote), metnin en sonunda yer alan sonnot (end-note), veya metnin içinde yer alan, alıntı bittiği an verilecek parantez içi not olarak (Harvard style) verilebilir.

Dipnot ve sonnotlarda şu tarzı takip etmelisiniz: 

a) Kitaplar için: Cem Karadeli (editor), Küreselleşme ve Alternatif Küreselleşme, Phoenix Yayınları, Ankara: 2005.
b) Makaleler için: Cem Karadeli, ‘Review of Reinterpreting the End of the Cold War’, European Legacy, volume 12 no. 1, January 2007, pp 543-544 [makalenin sayfa aralığı], p. 543 [alıntının olduğu sayfa numarası]. 
c) Web siteleri için: ‘Armenia’ in CIA World Factbook, https://www.cia.gov/library/publications/the-world-factbook/geos/am.html, as displayed on on 24 February 2008. Bu sonda belirtilen tarihin sebebi sayfaların zaman içerisinde yenilenebilmesi, kaldırılabilmesi, veya içeriğinin değiştirilmesidir. “Eee, burada böyle birşey yok?” cümlesine karşı kendinizi güvenceye almış oluyorsunuz.

d) TV/radyo programları: ‘Top Gear’ on BBC-World broadcast on Sunday, 24 February 2008.
Dipnot/sonnotlarda (Chicago Style), aynı eserden üst üste (ilk ve ikinci veya 37 ve 38. gibi) alıntılar yaparsanız, o zaman ikinci alıntıda kaynağın tam künyesini vermek yerine Ibid. kısaltmasını kullanılır. Bu, Latince ibidem’in (aynı yer) kısaltmasıdır. Türkçe’de bunu a.e.d. (aynı eserin devamı) olarak kullanırız. Bir kaynak birbiri ardına olmayan farklı dipnot/sonnotlarda yer alırsa (1. ve mesela 6. veya 14. dipnotlarda)  o zaman yine Latince kısaltmalar kullanırız ve metin ‘Cem Karadeli, op.cit., p. 454’ haline dönüşür. Bu, Latince opus citatum (önceden adı geçen eser) veya opere citato (adı geçenden alıntı) teriminin kısaltmasıdır. Bunun Türkçe karşılığı ise a.g.e. (adı geçen eser)’dir.
Bu tarz dipnot/sonnot kullanımında en sonda bir LIST OF REFERENCES kısmının da yer alması gerekmektedir. Bunlarda uygulanacak yöntem de neredeyse aynıdır. Tek fark, yazarın adının değil soyadının başa yazılmasıdır. Yani, Cem Karadeli, yerine Karadeli, Cem, olarak yazmak gerekir. Dipnot/sonnot vermek için Microsoft Word’ün Insert/Ekle sekmesindeki Insert Reference, veya Word 2007’deki References sekmesindeki Insert Footnote veya Insert Endnote seçeneklerini kullanırsınız.

Harvard tarzında, esere referans sadece yazarın soyadı, eserin basım yılı, ve sayfa numarasının parantez içinde alıntının bittiği noktada verilmesiyle yapılır. Örneğin, (Karadeli, 2005, 125) gibi. Burada Karadeli yazarın soyadı, 2005 kitabın basım yılı, 125 ise alıntının yapıldığı sayfanın numarasıdır. Harvard stilinde op.cit. kullanılmaz. Eğer aynı kişinin aynı yıl yayınlanmış birden fazla eseri varsa, bunlar örneğin 2005a, 2005b, 2005c şeklinde verilir.  Harvard stilinde LIST OF REFERENCES kesinlikle gereklidir. Bunun şekli ise şöyle olmalıdır:

Karadeli, Cem (2005), Küreselleşme ve Alternatif Küreselleşme, Phoenix Yayınları, Ankara. 

Referans olarak kullanmanız gereken kaynak sayısı en az üç farklı kaynaktır. Bunları kütüphanemizden, diğer (ODTÜ, Bilkent gibi) kütüphanelerden; okuldan Kütüphane anasayfasından bağlanarak EBSCOHost ve InformaWorld gibi online makale depolarından, veya internetten bulabilirsiniz.

KAPAK, LIST OF CONTENTS VE RESİMLER/HARİTALAR:

Kapak ve metnin kendi sade olmalıdır. Kapağa koyacağınız bir fotoğraf , resim, veya logo size ekstra puan getirmeyeceği gibi kullandığınız şeyin zevksizliğine göre sizden puan da götürebilir. Kapakta şunlar yer almalıdır:
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Çok gerekli görürseniz metin içerisinde fotoğraf kullanabilirsiniz ama bunun kimseye bir yarar sağladığı görülmemiştir. Ancak bir icattan bahsediyorsanız onu tanımlamak için fotoğraf veya şema kullanmanız mantıklı olabilir. Harita kullanmanız gerekiyorsa, bunu List of References’tan sonra yapmanız ve sayfa numaralarını yine i, ii, iii şeklinde vermeniz gerekir. 

Bu kurallara uyarsanız bu ders ve hayat boyu hazırlayacağınız tüm ödev ve raporlarda başarılı olabilirsiniz.

