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Yayin No ve Tarihi:
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Yayinin Adi Dil ve Yazim Standartlari
Yayinlayan Proje Yonetimi

Onaylayan MYK

Son Giincelleme Tarihi 20/07/2004

Referans Dokiimanlar Tanimlar ve Kisaltmalar Listesi

Mirora® Dil ve Yazim Standartlari

Ceviri hizmetlerimizde aksi musteri tarafindan belirtiimedigi takdirde uygulayacagimiz standartlar

asagida siralanmistir.

Bu metinde yer almayan ¢eligkili durumlarda, Turk Dil Kurumunun en guncel uygulamalari ve

standartlari esas alinacaktir.

Terminoloji

e Mirora®nin bes yili agkin sektdrel terminoloji birikimi, Proje Yoneticilerinin olusturdugu komisyonda
onaylanan terimler, elektronik ortamda ¢evirmenlere ve musterilere iletilecek ve surekli

glncellenecektir.

e Cevirilerde, kullanimi yayginlagsmis Turkce kokenli sézcuklere dncelik verilecektir.

¢ Aranan terim Mirora terminoloji listelerinde bulunmuyorsa, ilgili sektériin en yaygin s6zligu esas

alinacaktir.

Soylem

Ceviri alanindaki ¢alismalarin kaynak metne tam sadakatle yapilmasi gerekir. Ancak yerellestirme
calismalarinda musterinin amacina uygun olarak hedef kitle ve kultlir géz 6niinde bulundurularak

calisilir.

Ornek : Uluslararasi sinema salonlari zincirlerinden biri olan Cineplex-Odeon’un isletme
prosedurlerinin Turkgelestiriimesi galismamizda, Amerika ve Kanada’'daki pek ¢ok yasa ve
yonetmeligin, kiiltirel, etnik drneklemelerin birebir ¢evirisinin misterinin amacina hizmet etmemesi
nedeniyle pek ¢ok bolim ve konu Tirkiye Cumhuriyetinin yasa ve ydnetmeliklerinden yola ¢ikilarak,
Turkiye’nin kiltlrel, etnik yapisiyla érneklendirilerek ifade edilmistir.

Oneri: Hedef kitlenin egitim durumu sorgulanmali, kullandiklari 6zel terminoloji arastiriimalidir.
Ornek: is makinasi operatorleri “set-screw” terimi icin “ayar vidasi” degil “setiskur” sézcigini
kullaniyorlar. is makinasi kullanim ve bakim kilavuzlarinda “ayar vidasi” yerine “setiskur” kullanilabilir.
Binek otomobillerin kullanim ve bakim kilavuzlarindaysa “ayar vidasi” denilebilir.

Uyari: Kaynak metinde bulunmuyorsa, aciklama niteliginde ek bilgi veriimemelidir ya da kaynak
metnin ézinden hicbir bilgi ¢ikartiimamalidir.

YAZIM STANDARTLARI

UYARI: Aksi musteri tarafindan belirtiimedikce Mirora®, basta TDK’'nin giincel yazim kilavuzu olmak
uzere Ek 1’de listelenen kaynaklari yazim standartlari olarak esas alacaktir.

Heceleme

Oneri: Kelimeleri satir sonlarinda bélmekten miimkiin oldugunca kaginiimalidir.

Uyari: Ozel adlar (iiriin, komut, menii d3esi adlari vb.) satir sonlarinda béliinmemelidir.
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Yabanci Adlarin ve Kelimelerin Yazimi

UYARI: Latin yazi sistemi kullanilan dillerde yer alan 6zel adlar oldugu gibi yazilacaktir.
Ornek: Photoshop, Word dosyasi, QuarkExpress vb.

UYARI: Yabanci adlardan sonra gelecek takilar, yabanci adin kendi dilinde okundugu sekle gore
yerlestirilecektir.
Ornek: Word'i kurmak igin ... (Dikkat: Word'u degil!)

Uyari: Yaygin olarak kullanilan yabanci kokenli kelimeler Tirkge yazilis kurallarina gore yazilacaktir
Ornek: virts, video vb.

Kisaltmalar

UYARI: Kaynak veri igerisinde gecen kisaltmalar ilk kez gegtiginde yanina parantez iginde Tlrkge
aciklamasi verilecek, ondan sonra sadece kisaltma kullanilacaktir.

Ornekler:

Kaynak Kisaltma Tiirkge Karsilhigi

OLE OLE (Nesne Baglama ve Katigtirma)
LAN LAN (Yerel Ag)

Asagida belirtilen kisaltmalar disinda geviride kullanilan kisaltmalarin bir listesi Proje Yoneticilerine
iletilecektir. Asagidaki listede, sik kullanilan kisaltmalar gosterilmigtir.

Ornekler:

Ornek Orn.
Bakiniz Bkz.
ve benzeri vb.
milimetre mm
santimetre cm
metre m
kilometre km
Kilobayt KB
Megabayt MB
kilogram kg
Kilohertz kHz
Megahertz mHz
saniye sn
saat sa
dakika dk
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Yabanci Kisaltmalar

Yabanci kisaltmalardan sonra gelecek takilarda kurallar:

_(")rnek: ClA'ya, CIA'dan olmali... (Siayey'den gibi degil) UCLA'ya UCLA'dan (Yusiyeley'e gibi degil)
Istisnalar:

CNN ingilizce okunusu (sienen) yerlestiginden, CNN'e seklinde taki alir (CNN'ye yerine)

Harf harf degil de biitiin olarak okunan kisaltmalar ise bitliniin okunuguna goére ek alir.

NATO'dan, DiSK'ten, AKUT'tan gibi..

Kurum ve kurulus adlarinin kisaltmalarinda araya nokta koymak gerekmez. T.B.M.M. yerine TBMM ...

Rakamlardan sonra gelen takilar:
Ornek: 3'te, 5'te olmall... 3'de, 5'de degil.

Kesme isaretinin kullaniimadigi yerler

1. Bir kisiyi degil topluluklari, topluluklarin distince ve eylem bigimlerini yansitan sézcukler:
Atatirk¢iinin, Almanlarin...

2. Ozel adlardan tiiremis ad ya da énadlar: Osmanlinin, Darvincilige, Tirkgelestirmeyi...

3. Din ve mezhep adlari: Hiristiyanligin, islamciliktan, Alevilerin...

4. Tanri, Allah, Tanriga, Rab, Mevla, Yaradan gibi adlarin yer aldigi deyimler: Tanrim, Allahtan,
Mevlasini...

4. Dil adlari: Japoncanin, Bulgarcada...

5. Ozel adlara getirilen ve aile, topluluk anlami veren gogdul ekleri: Aliler, Ayse Teyzeler...

6. Sevgi, ictenlik belirten ekler alan adlar (yabanci adlar harig): Aysecik, Elifcigim...

Ozel Simge Yazim::

% simgesinden sonra bir bosluk birakilmayacakacaktir. anek: %99
<, <, >, >simgeler ilintili rakamlarla birlesik yazilacaktir. Ornek: >33

Klavye Tuslar

Yazilim gevirilerinde Q tipi Tiirkge klavye esas alinmaktadir. Bu klavye {izerinde ingilizce olarak
adlandirilan tim tuslar Tirkgede de ingilizce olarak kullanilacaktir.

Ornek: SHIFT, BACK SPACE, TAB, ALT, CTRL, ENTER, DELETE, END, HOME, CAPS LOCK,
PAGE UP, PAGE DOWN.

Kisayol Tuslar

UYARI: Menulerde ve iletisim kutularinda bulunan segeneklerin ve 6gelerin kullanici tarafindan daha
kolay segilebilmesi igin saglanan kisayol tuslari belirlenirken agagidaki karakterler tercih edilmemelidir.
aypggjse¢SCillioos

Mentler veya iletisim kutularindaki segenek ve 6delerin ¢cok sayida olmasi nedeniyle diger
karakterlerin yeterli olmamasi durumunda, yukaridaki karakterlerden kuyruksuz olanlara dncelik
verilmelidir.

Biyuk Harf Kullanimi

Bliylik harfle yazilmasi gerekenler:

¢ Aygit adlari; COM3
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e Sirlci adlari; D:\

e Dizin adlari; TMP

¢ Yol adlari; C:\BELLEK\KODAK.DOC

e Dosya adlari; SAFETYDATASHEET.DOC

e Dosya adi uzantilari; .DOC

o Kisayol tuslari; CTRL+ENTER

Sayilar
Giin ve Tarihler

Belirli bir glinl belirten tim tarihlerde gegen giin ve ay adlari bliylk harfle baslamalidir. Tirkge
cevirilerde kullaniimasi gereken giin ve tarih bigimleri asagida érneklerle belirtiimigtir. Gln ve ay
rakamlarla belirtildiginde, ayirici olarak “.” nokta kullaniimalidir.

Ornekler:
e 19 Kasim 2002
e 9 Kasim 2002 (Not: Uzun tarih biciminde 9’dan 6nce 0 gelmedigine dikkat ediniz.)
e 19.05.2002
e 09.05.2002

Herhangi bir nedenle giin ve ay isimlerinin kisaltiimasi gerekirse, aylarin ilk ¢ harfi, Cumartesi ve
Pazartesi digindaki giinlerin de ilk ti¢ harfi kullanihr. Yilin birinci ayr Ocak, haftanin birinci glini ise
Pazartesi olarak kabul edilmelidir.

Aylar: Oca, Sub, Mar, Nis, May, Haz, Tem, Agu, Eyl, Eki, Kas, Ara,
Glnler: Pzt, Sal, Car, Per, Cum, Cmt, Paz
Saatler

Tiirkge gevirilerde 24 saatlik sistemin kullanilimasi gerekmektedir. ingilizcede kullanilan A.M. (ante
meridiem) ve P.M. (post meridiem) Tirkgede kullaniimayacaktir. 0-10 araliginda saatlerin, dakikalarin
ve saniyelerin basina “0” getirilmelidir. Saatleri dakikalardan ve dakikalari saatlerden ayirmak igin iki
nokta “:” isareti kullaniimahdir.

Ornek: 09:10:05

Adresler

Adreslerin yaziminda yaygin kisaltmalar (Apt., Sok., Cad., vb.) kullanilabilir. Posta kodu her zaman
icin sehir isminden 6nce “Gift” aralik birakilarak yazilacaktir.
Ornek: Bay Mete Ozel

Benlisoy Apt. 28/4

Semsettin Glnaltay Cad.

Bostanci

81110 Iistanbul
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Telefon Numaralari

Telefon numaralari mevcut olan hane sayisina gore gruplandiriimalidir. En yaygin olan 7 haneli
telefon numaralari 3 grup halinde ve her bir grup arasinda tek bir aralik birakilarak gosterilir.

Uluslararasi ve sehirler arasi telefon kodunun da belirtimesi gerekiyorsa, ilk olarak uluslararasi veya
sehirlerarasi telefon hattina erisim kodu belirtiimelidir. Her bir kod ve telefon numarasi birbirlerinden
kisa gizgiyle ayrilmalidir.

Telefon numarasi kisa olarak Tel: seklinde belirtiimelidir.
Ornek: Tel: 90-216-384 72 46

Para Birimleri

Parayla ilgili islemlerde sayilar yaziyla ve ayri ayri yaziimalidir.
Ornek: Bir milyar yedi yiiz milyon iki yiiz elli bin Tiirk Lirasi

Para simgesi sayilardan sonra tek bir bosluk birakilarak yerlestirilecektir.
Ornek: 1.700.250.000 TL

”» “n

Qndallk haneler virgul ”,”, yuzluk, binlik, milyonluk haneler ise nokta “.” ile birbirlerinden ayriimalidirlar.
Ornek: 1.700,50 $

Siralama Kurallar

e Tiirkge alfabede yer alan “G” harfi siralamada kullaniimaz.

e Tirkge alfabede yer almayan Latin harfler, gerekirse uygun konumlarda kullanilabilir.
¢ Inceltme isareti olan harfler siralamada kullaniimaz (3, 1, G, vb.)

¢ Alfabede yer almayan karakterler (6rnegin: $, @, *, #, ! vb.), alfabede yer alan karakterlerden 6nce
siralanir.

Bashklar

Tim basliklarda kullanilan kelimeler blylk harfle baslamalidir. Basliklar igerisinde kullanilan baglaglar
ise kiguk harfle baslamalidir.
Ornek: Sayfa Yapisi ve Tablo Menulerinden Yararlanma

Yasal Metinler
e Yasal metinlerde gecen tim Urlin adlarinin kdken dillerle tamamen uyumlu olarak yazilmasi sarttir.

o Uriin adlarinda belirtilen yasal nitelikli simgeler (Ornek: ®, ™, ©) bulunduklari konumlarda yerleri
degistiriimeden yazilmahdir.

e Ana metin igerisinde kullanilan yazi tipleri ve boyutlari degistirilmemelidir.
Resimler
Resimlerde kullanilan tim metin, resmin alindig1 konumun giincel durumuyla uyumlu olmahdir.

Resim ve metin arasinda tutarliligi saglamak igin tim detaylara dikkat edilmesi gerekir (Ornek: Kisayol
tuslari vb.)

Resim verilerinde kullanilan tam cumleler buyik harfle baslayip noktayla sona ermelidir.
Uriin Paketi/Kutusu Metinleri

Tiketici ile Ureticinin ilk kez karsi karsiya geldikleri ortam olmalarindan dolay riin paketleri/kutulari
cok blylk 6nem tasimaktadir. Bu nedenle, Uriin paketlerinde/kutularinda asagdidaki noktalara dikkat
edilmelidir:
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o Urlin kutularinin/paketlerinin estetik olarak giizel gériinmesinin yani sira, kullanilan tiim metinlerin
hatasiz olmasi gerekir. Tim metinler yazim ve dil hatalarindan aritiimis olmalidir. Uriin paketi
sunlari igerebilir: Grin kutusu, Urdntn kendisi, musteri kayit formu, etiketler, garanti belgesi, lisans
sOzlesmesi, kuponlar ve Uriinde kullanilan tim diger yedek pargcalar.

e Cevirisi tamamlanan paket 6geleri Misterinin Yetkilisi tarafindan kontrol edilecektir. Musteri
Yetkilisi tarafindan yapilan degerlendirmelere gore saptanan tim dizeltmelerin, eklemelerin ve
diizenlemelerin uygulanmasi sorumlulugu ¢eviri isini yiklenen kurulusa aittir.

Musterinin yazili talimati olmadi§i surece Paketleme 6gelerinde kullanilan metinlere herhangi bir ek
bilgi eklenemez veya varolan bilgiler ¢ikartilamaz.

Paketleme 6gelerinde yer alan yasal metinlerin gevirileri hakkinda ayrintil bilgi icin Yasal Metinler
kismina bakin.

Yazilim Arabiriminde Biliyiik Harf Kullanimi

Yoénergelerde, iletisim kutusu basliklarinda, iletisim kutusu seceneklerinde, yardim konusu
basliklarinda kullanilan kelimeler bliylk harfle baglayacaktir (burada kullanilan baglaglar kiigiik harfle
yazilacaktir).

Ornek: “Dosya Bul” olanagi, “Madde imleri ve Numaralandirma” yénergeleri ve “Ustbilgi ve Altbilgi”
iletisim kutusu gibi.

imlenmis Listelerde Biiyiik Harflerin Kullanimi

UYARI: imlenmis ge tiim bir ciimleyi iceriyorsa, biiyiik harfle baglamali ve noktayla sona ermelidir.

Noktalama isaretleri

Karakter ingilizce Tirkge ANSI
i inverted exclamation point ters Unlem isareti 0161
¢ inverted question mark ters soru isareti 0191
? question mark soru isareti

ellipsis points U¢ nokta 0133
Cizgiler
- hyphen or minus sign kisa ¢izgi ve eksi isareti
- en dash en dash 0150
— em dash birlestirme c¢izgisi 0151
Egimli Cizgiler
/ slash egik cizgi
\ backslash ters egik gizgi
| vertical bar; OR symbol d_ikey g[zgi, “VEYA”

simgesi

Ayraclar
() parentheses ayraglar
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{}
[1

<>

(square) brackets
braces
double brackets

angle brackets
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koseli ayraclar
baglayici ayraglar
cift kdseli ayraglar

acil ayraglar

Kesme ve Tirnak imleri

’ apostrophe kesme imi 0146

“ smart quotation marks (double) akill tirnaklar 0147,0148
v quotation marks (single) tek tirnak 0145, 0146
" straight quotation marks (double) diz gift tirnak

" straight quotation marks (single)  duz tek tirnak

Sayisal ve Bilimsel

+ plus sign arti isareti

- minus sign (en dash) eksi isareti 0150
x multiplication sign ¢carpma isareti 0215
+ division sign bdélme isareti

= equal sign esittir isareti

# not-equal sign esit degildir isareti 0185*
< less-than sign kiguktir isareti

> greater-than sign blaylktur isareti

> greater-than-or-equal-to sign (=) buyuktir veya esittir isareti 0179*
< less-than-or-equal-to sign (<) kuguktur veya esittir isareti 0163*
* plus-or-minus sign arti veya eksi isareti 0177
° degree symbol derece simgesi 0176
T Pi Pi sayisi 0112*
% percent sign ylzde isareti

* Symbol yazitipi

Karakter Ingilizce Tirkge ANSI
Olgiiler

" inch mark ing isareti 0178*
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Yayincilik

* asterisk yildiz imi

1 paragraph mark paragraf imi 0182
copyright symbol telif hakki simgesi 0169

™ trademark symbol ticari marka imi 0153
registered trademark symbol kayith ticari marka imi 0174

Diger

_ underscore alt gizgi

& ampersand VE imi

@ at sign adres isareti

# number sign (or pound symbol)  sayi isareti

A caret cikma isareti
diaeresis diaeresis isareti

~ tilde tilde karakteri

* Symbol yazi tipi

Bicem
Aksi miisteri tarafindan belirtiimedikge Mirora®nin standart bicem ayarlari asagidaki gibi olacaktir.
Sayfa Yapisi:

Ust 1,5 cm
Alt 1,5 cm
ic 1,5 cm
Dis 1,5 cm
Cilt Payi 1,0 cm
Ust Bilgi 1,0 Cm
Alt Bilgi 1,0 cm

Varsayilan ayarlar:

Yazicl Varsayilan yazici HP Laser 5/5 Standart kurulu olacaktir.

Sekmeler 1cm
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Yaz Tipi Arial

Yaz Tipi Stili Normal

Yaz Tipi Boyutu (Puntosu) 10

Yaz Tipi Karakter Araligi Normal

Metin Efektleri Yok

Paragraf Araligi Once 6 nk; sonra 3 nk
Satir Aralig Tek

Araglar- Secenekler

Genel Segenekler

Olgli Birimi Santimetre
Acllista otomatik baglantilari giincellestir isaretli
Ek olarak postala isaretli

Son kullanilan dosyalar listesi

isaretli (9 adet)

Yazdir
A4 icin yeniden boyutlandir isaretli
Arka planda yazdirma isaretli

Varsayilan tepsi

Yazici ayarlarini kullan

Yazim Denetimi ve Dilbilgisi

Yazarken yazimi denetle isaretli
Her zaman dizeltme 6ner isaretli
internet ve dosya adreslerini yok say isaretli
Almanca reform sonrasi karakterleri kullan isaretli
Dilbilgisi — Yazarken dilbilgisini denetle isaretli
Goruniim

Vurgu isaretli
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Durum gubugu isaretli
Bicimlendirme Isaretleri Tamu isaretli
Cizimler isaretli
Metin sinirlari isaretli
Dikey cetvel isaretli

Alan golgelendirme

Hicbir zaman

Kaydet

Arka alanda kaydedilmesine izin ver isaretli
Otomatik kurtarma bilgilerini kaydetme siklidi 2 dakika
Diizen

Yazilan segilenin yerini alsin isaretli
Sirukle ve birak ile metin dizenle isaretli
Akilli kesme ve yapistirmayi kullan isaretli
Sekme ve geriyi sol girintide ayarla isaretli
Segerken tim sézclgu otomatik se¢ isaretli
Resim dizenleyicisi Microsoft Word
Tiklat ve yaz segenegi etkin isaretli
Varsayilan paragraf girintisi Normal
Uyumluluk

Onerilen secenekler Ozel
Asya metni icin Word 97 satir sonu kurallarini kullan isaretli
Belgeyi diizenlemek icin yazici dl¢itlerini kullan isaretli
Dipnotlari Word 6.x/95/97 gibi diizenle isaretli
En son sekme hizalamasini unut isaretli
HTML paragraf otomatik araliklandirmalarini kullanma isaretli
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Otomatik sekilleri Word 97 gibi dizenle isaretli
Satir genigligi ile tablolari diizenle isaretli
Tablo satirlarini bagimsizca hizala isaretli
Tablo satirlarinin ayri olarak diizenlenmesine izin ver isaretli
Word 6.x/95 sinir kurallarini kullan isaretli

Yukaridaki segeneklerin disindakiler isaretsiz olacaktir.

Alt Bilgi / Ust Bilgi

Aksi musteri tarafindan belirtiimedikge Ust bilgi bos birakilacaktir.

Alt bilgi: sag alt kdsede otomatik sayfa numarasi, ortada Otomatik Metin menusiinden dosya adi
konulacaktir.

Ekler:
1- Glncel Kaynakga
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EK 1 Gincel Kaynakca

Kaynak Adi Yazar ya da Yazim Yayinevi Yayin tarihi ve Baski
Kurulu
imla Kilavuzu Ahmet B. Ercilasun ve | TDK 1996
TDK uyeleri
Gincel Yazim Kilavuzu | Vural Sozer Epsilon 2000/ 3. Baski
Turkge Sorunlari Necmiye Alpay Metis 2000/ 1. Baski
Kilavuzu
Yazim Kilavuzu Dil Dernegi Dil Dernegi 2005
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