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* Tirkgede, cimlenin ilk harfi her zaman buyuk yazilir

» Eger cumle icerisinde tirnak isareti ve parantez igcerisinde alinti ciimle varsa bu ciimle de biyuk harfle basg-
lar ve cimlenin sonuna gerekli noktalama isareti konularak devam edilir

» Eger cumle, iki virgul veya iki kisa gizgi arasinda ise ciimle blyik harfle baglamaz.

+ Ozel, yani tek bir varliga ait olan isimlerin ilk harfi biiyiik yazilir. Tirkgcede 6zel isimler olarak adlandirilan kisi
ad ve soyadlari, hayvanlara konulan adlar, millet adlari, yerlesim yeri adlari, kita, bélge, Ulke ova, gél akarsu
vb. adlari, gazete dergi adlari, din, mezhep adlari ve 6zel ada bagl olan saygi sézcukleri biiylik harfle yazilr.
* Yer yon adlari (dogu, bati, kuzey, giiney vb.) eger sadece yoni belirtiyorsa klglk harfle yazilir. Ancak yer

yon ismi belirli bir bolgeyi belirtiyorsa (Kuzey Anadolu) ya da belirli bir zihniyeti cevreleyen boélgeyi anlatmak
amaciyla kullaniliyorsa (Batili insanlar, Dogu’nun distince yapisi) biiylk harfle yazilir.

» Gezegen isimleri eger cografi terim olarak kullaniliyorsa biiylk harfle, aksi durumlarda ki¢ik harfle yazilir.
+ Ozel isimlerle birlikte kullanilan saygi sézciikleri blyiik harfle yazilir. Burada dikkat edilmesi gereken husus,
akrabalik adlarinin kiigik harflerle yazilmasidir. *Prof. Dr. Ahmet Yazici, Mehmet Bey, Mustafa amca gibi.
Bazi akrabalik isimleri sahis isimleri ile kaliplagsmis halde bulunabilir. Bu sekilde kullanilan kelimelerin blylk
harfle yazilmasi gerekir. Burada 6zellikle akrabalik isminin lakap yerine kullanilip kullaniimadiginin sorgulan-
masi gerekir. Eger akrabalik ismi lakap seklinde kullaniimigsa bunun buyulk harfle yazilmasi gerekir.

» Kanun, tizik, yonetmelik, yonerge, genelge adlarinin her kelimesi biyik harfle baslar:

» Kurum, kurulus, kurul, merkez, bakanlik, tniversite, fakilte, bolim, kanun, tizlk, yonetmelik vb.ni bildiren
kelimeler, belli bir kurum vb. kastedildiginde buylk harfle baslar:

* Yazi basliklarinin her kelimesi, buylk harfle baslar: Baslikta gegen “ve, de, ile, ki, ya, ya da” baglaclariyla
“mi” soru eki, kiiglk harfle yazilir. Bagligin tamaminin biylk olarak yazilmasi gerekiyorsa, kelimelerin hepsi
bayudk harfle yazilir.

* Ay ve Gun Adlarinin Yazimi: Belli bir tarihi gésteren ay, gin adlari, her yerde blyUk harfle yazilir: Cumhuri-
yet'in ilani 29 Ekim1923'tir.

* Ay ve gun adlari, yanlarinda sayi olmadan kullanildiklarinda ki¢lk yazilir: Her sali burada toplaniriz

Tarkcede ek olarak kullanilan “ki” ve baglag olarak kullanilan “ki” bulunmaktadir.

* Ek olan “ki” kendinden dnceki kelimeye bitisik yazilir ve “buginkd”, “dinkd” kelimelerinde oldugu gibi tUnld
uyumuna gore degisebilir.

* ki baglaci ayri yazilir. demek ki, kaldi ki, bilmem ki. Ci§g yemedim ki karnim agrisin.

Ancak ki baglaci, birka¢ drnekte kaliplasmis oldugu igin bitisik yazilir: Bu érneklerden “cinki” s6zinde ek, is-
tisna olarak Unli uyumuna da girmistir. belki, ¢cinkt, halbuki, mademki, megerki, oysaki, sanki

 dahi” anlamina gelen “da, de” baglaci ayri yazilir; ancak, kendisinden dnceki kelimenin son tnlisine bagli
olarak blyUk Unli uyumuna uyar ve “da, de” bigimini alir; *Kamyon da geldi esya da

* Ayri yazilan “da, de” higbir zaman “ta, te” seklinde yazilmaz. “ya” s6zuyle birlikte kullanilan “da” mutlaka ayri
yazilir (ya da).

+ “da, de” baglacini kendisinden 6nceki kelimeden kesme ile ayirmak yanhstir. Bu baglaci tamamen ayri
yazmak gerekir: Ayse de geldi (Ayse'de geldi degil).

* Bulunma hali eki olan -da, -de, -ta, -te'nin da, de baglaci ile hi¢bir ilgisi yoktur; bulunma hali eki getirildidi ke-
limeye bitisik yazilir: Devede kulak, evde kalmak, yolda kalmak, ayakta durmak, ¢antada keklik...

Bitisik ve ayri yazilan “de” yi ayirt etmenin en kolay yolu, eki ya da baglaci cimleden ¢ikarmaktir. Baglag olan

“de” cumleden gikarildiginda anlamda bir bozulma meydana gelmezken, ek olan “de” cimleden ¢ikarildiginda
anlam tamamen bozulmaktadir

Sinav oncesinde son tekrar i¢in hazirladigimiz bu Gimus Not;
Altin Notlar ve Altin Sorular’dan hazirik yapan égrencilerimizin anlayacagi sekilde kisalhlarak hazirlanmigtir.
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Anlama dayali bozukluklar genellikle iyi anlatimin akicilik, agiklik ve duruluk 6zelliklerine uyulmamasindan
kaynaklanir. Anlama dayali bozukluklari asagidaki gibi siniflandirabiliriz

Ciimlede gereksiz kelime bulunmasi: Ciimlede ayni anlama gelen birden fazla kelime veya kelime grubu
varsa, bu cimlede gereksiz sézcuklerden kaynaklanan anlatim bozuklugu vardir. Bu lekeyi gikarmak igin Gze-
rine sicak kaynar su dékmelisin.”

Ciimlede belirsizlik bulunmasi: Bu durumda cimle, okuyan kisi tarafindan tam olarak anlasilamaz. Geng
adamin ne istedigini anlamamigti.”.

Celigkili ifadelerin kullaniimasi: Asagidaki 6rnek cimlede kullanilan “kesinlikle” s6zctginin ardindan, yik-
lem olarak ihtimal anlami tasiyan “olabilir” fiili kullaniimistir. Birbiriyle ¢elisen ifadeler kullanildiginda anlatim
bozuktur. Bu isi kesinlikle o yapmis olabilir.”

Sozciiklerin yanhs eyleme baglanmasi: Kahvaltida babasiyla birlikte ¢cay, peynir, ekmek yedi. Yukaridaki
ornek cumlede bitin sézcukler “yedi” eylemine baglanmistir; oysaki cimlenin su sekilde olmasi gerekirdi:
“Kahvaltida babasiyla birlikte ¢ay igti; peynir, ekmek yedi.”

Ciimlede mantik hatasinin olmasi: “O birakin oklava tutmayi bérek bile agamaz.” Yukaridaki érnek ciimlede

bérek agmak, daha 6énemli ve mantik sirasi olarak 6énce sdylenmesi gereken bir eylemdir. Ancak bu ciimlede
ikinci sirada sdylenmesi gereken cumle ilk sirada séylenmis ve bir mantik hatasi yapilimistir.

Deyimin yanhs anlamda kullanilmasi: “Butiin sinif sessiz bir sekilde paldir kildur koridordan gegti.” Yukari-
daki cumlede sessizligi belirtmek icin kullaniimasi gereken deyim “¢it ¢cilkarmadan” olmasi gerekirken, “paldir
kuldur” deyimi kullanilmig ve anlatim bozuklugu yapilmigtir

Noktalama isaretlerinin yanhs kullanimi: “ihtiyar adami evire gevire dévddi.

Eylemin anlamca yanlis olarak kullaniimasi: Bana yardim ederek isi kisa slirede bitirmeme neden oldu.
Yukaridaki cimlede “neden olmak” eylemi, her zaman olumsuz anlamlar verecek bigimde kullanilir. Oysa isin
kisa surede bitiriimesi olumlu bir durumdur. Oyleyse “neden oldu” ifadesi bu cimlede yanlis kullaniimigtir.
Bunun yerine cumle “...bitirmemi sagladi.” seklinde bitirilebilir.

Soézciiglin yanhs yerde kullanilmasi: Asagidaki 6rnek cimlede kullanilan sézciik dogrudur ancak cimlede
bulundugu yer dogru degildir. “Yeni duraga varmistim ki otobus geldi.”

Burada “yeni” s6ziinlin yeri anlatimda bozukluga yol agmistir. Cinki séylenmek istenen duragin yeniligi de-

gil, varma eyleminin yeni yapildigidir. Oyleyse climle; “Durada yeni varmistim ki otobiis geldi.” seklinde olma-
hdir

Yazil anlatimda kullanilabilecek anlatim tekniklerini su sekilde siralayabiliriz:

Aciklayici anlatim « Oykiileyici anlatim « Betimleyici anlatim « Karsilagtirmali anlatim « Kanitlayici anlatim
Aciklayici Anlatim: Herhangi bir konu uzerinde bilgi vermek ve agiklama yapmak i¢in kullanilan anlatim ge-
sididir. Aciklayici anlatimda anlatilan konu hakkinda bilgi verilir ve okuyucunun bu konuda bilgi edinmesi
amagclanir. Makaleler, roportajlar, haber metinleri ve ansiklopedi maddeleri gibi yazilar, genellikle aciklayici
anlatimla kaleme alinirlar.

Oykiileyici Anlatim: Bir olayin ne zaman, nerede, kimler arasinda ve nasil gergeklestigini anlatmak igin kul-

[T

lanilan teknik dykuleyici anlatim teknigidir. Bu teknige “hik&ye etme teknigi” de denilmektedir.

Betimleyici Anlatim: Betimleme kelimesi Tlrkce Sozlik’te: “Tasarlama, bir seyi sdzle veya yaziyla anlatma,
g6z 6ninde canlandirma, tasvir.” seklinde tanimlanmaktadir. Betimleyici anlatim ise bir manzaranin, insanin
ruh halinin, insanin ya da bir baska canlinin dis gérinusunun, yani fiziki yapisinin kullanildigr anlatim teknigi-
dir. Bu anlatim teknigi icin “tasvirl anlatim” ve “tasvir yoluyla anlatim” karsiliklari da kullaniimaktadir. Bu anla-
tim teknigini kullanilirken gereksiz ayrintilara yer verilmemeli, anlatimda genelden 6zele dogru bir sira takip
edilmelidir. Betimleme yapilirken sifatlar gokg¢a kullaniimaktadir. Bu ylizden nesneleri veya durumlari tasvir
ederken segcilecek sifatlara dikkat edilmelidir.
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Karsilagtirmali Anlatim: Metinde islenen konu hakkindaki gesitli gérislerin bir arada bulundugu anlatim sek-
lidir. Karsilastirmali anlatim daha ¢ok distince yazilarinda kullaniimaktadir. Karsilastirmali anlatim teknigin-
den ayrica roman ve hikaye gibi kurgusal eserlerde mekan, sahis kargilastirmalarinda da faydalaniimaktadir.
Deyimlerimizde gorilen ikinci bir aktarma tird “ad aktarmasi”dir. Ayni zamanda bir s6z sanati olan bu anlam
olayinda bir kavram, bir olay ya da durum, onu gdsteren sézciklerle degil, onu dolayl yoldan anlatan, iliskisi-
nin bulundugu kavramlarla dile getirilir.

Kanitlayici Anlatim: Bir konuda ileri surtlen fikirlerin, gesitli gérislerle desteklenerek kanitlanmaya calisildigi
anlatim teknigi kanitlayici anlatimdir. Kanitlayici anlatimda énce dustinceler dile getirilir, sonra bu dustnceyi

destekleyici kanitlar ortaya konur, sonugta da kanitlanmak istenen distince dogrultusunda anlatilanlar 6zet-
lenir

Genel olarak bir 6z gegcmiste asagidaki bilgilerin bulunmasi gerekir:

* Kisisel bilgiler: Bu bdlimde ad, soy ad, adres, eposta adresi ve telefon gibi bilgiler yer almalidir

+ Ogrenim bilgileri:

+ Deneyim: Ozellikle is bagvurularinda daha énce calistiginiz yerler ve siireler hakkinda vereceginiz bilgiler
6nem arz etmektedir.

* Yetkinlikler: Burada yabanci dil, bilgisayar vb. alanlardaki yeterlikleriniz ile ilgili bilgiler vermelisiniz.

+ Referanslar: is ve egitim basvurularinda bagvurdugunuz alanla ilgili olarak size referans olacak, yani sizin
yeterliklerinizi bildigini ve onayladigini belirten kisilerin bilgisinin verilimesi gerekir. Bazi durumlarda 6z gegmi-
se referans mektubu eklenmesi de gerekebilir. Oz gegmis profesyonel kisilerin is deneyimlerini, basarilarini
ve yetkinliklerinin belirtildigi ve bununla birlikte gelecekte yapabileceklerini isaret ettigi bir form yazi tirtidir Oz
gecmisin tanimi verilirken de belirtildigi Uzere 6z gegmigler, diz yazi veya siir seklinde de yazilabilir

Dilekge yazarken dikkat edilmesi gereken kurallar: « Dilekge, diz beyaz A4 kagidin tek yuzine yazilir,
k&gidin arka tarafi kullanilmaz. < Dilek¢e yazilirken mavi ya da siyah murekkepli kalem kullanilir. « Dilekgede
mutlaka adres ve telefon bilgisi yer almalidir. « Dilek¢e verilen tarih, arz/rica ifadesinden sonra konulmalidir. «
Dilekge verilen kurumun adi, dilekgenin bas tarafina tam olarak yazilmalidir. « Dilekge metninde agik, anlasilir
bir anlatim kullaniimalidir. « Kagit kullanilirken sayfa dizenine dikkat edilmelidir.  Dilekceye eklenmesi gere-
ken belge veya belgeler varsa, adres ve telefon bilgisinin alt tarafina ekler bashgi altinda bunlar liste halinde
siralanmali ve listelenen belgeler dilekgceye eklenmelidir

Mektup: Birbirlerinden uzakta olan insanlarin; duygu, disince ve isteklerini duyurmak, haberlesmek amaciy-
la bagvurduklari bir yazi taradur.

Mektubun, okuyucuyu etkilemesi bakimindan, bicim ve 6z konusunda bazi 6zellikler tagimasi gerekmektedir.
Bu 6zellikleri sdyle siralayabiliriz: + Mektup, gizgisiz beyaz kagidin sadece bir ylzine yazilmaldir. « Mektup
yazarken siyah ya da mavi mirekkepli kalem kullaniimali, kursun veya tikenmez kalem kullanilmamahdir. °
Mektup agik, okunakl, diizgliin bir yaziyla yazilmali, el yazisi tercih edilmelidir. + Mektuba, yazilan kisiye uy-
gun bir hitapla baslanmalidir. « Kagit kullanilirken kenarlardan uygun miktarda bosluk birakilmalidir. « Mektu-
bun sag ust kdsesine tarih atiimalidir. « Mektup iyi dileklerle bitirilmeli ve imzalanmalidir. Mektuplar iceriklerine
gore 6zel mektup, edebi mektup ve resmi mektup olarak tge ayriimaktadir.

Bir fikri, bir diislinceyi ya da bir eseri bitin yonleri ile inceleyip, dederlendirme amacini tasiyan yazilara eles-
tiri yazisi denir. Elestiri kavraminin bir diger karsiligi ise “tenkit’tir

Elestiri tiiriiniin 6zellikleri: « Elestiri yazilari da diger turlerde oldugdu gibi bir plana bagh olarak yazilir.
* Elestiri yazisi kaleme alinirken Gzerinde durulan esere bagh kalnir

« Uzerine elestiri yazisi kaleme alinan eser, bitiin yonleriyle degerlendiriimeli, kendisiyle benzerlik arz eden
diger eserlere goére durumu da belirtiimelidir.

* Elestiri yazisi kaleme alan yazar, degerlendirmelerde bulunurken nesnel (objektif) davranmali, 6znel (sub-
jektif) degerlendirmelerden kaginmalidir.

« Elestiri yazisi yazan kiginin mutlaka ilgili alanda uzman olmasi gerekir.
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