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Sosyal Bilimciler icin Word’de “Dizin” Hazirlama
Indexing with Word for Social Scientists

Selcuk CIKLA®

Oz

“Dizin’ler bilimsel c¢alismalari daha kullanisl hale getiren béltimlerdir.
Ancak Tlrkiye'de tez veya kitap olarak karsimiza c¢ikan cgalismalarin
cogunun dizinden yoksun oldugu bir gercektir. Bu yazida sistemli bir
sekilde ortaya konan ayrintilar; hem arastirmacilarin dizin hazirlarken
zaman kazanmasini, hem de sosyal bilimler alaninda calisan ve dizin
hazirlama konusunda bilgi ve tecribesi olmayan arastirmacilari dizin
hazirlamaya tesvik etmeyi amaclamaktadir. Arastirmacilar bu yazida
sunulan ayrintilari dikkate aldiklarinda zaman kaybina ugramadan/
kolaylikla eserlerinin dizinlerini kendileri hazirlayabilecek duruma gelmis
olacaklardir.

Anahtar sézclikler: Sosyal bilimler, Kitap indeksleri.
Abstract

Indexes are the parts that make scientific studies more practical. It's
noticeable that in Turkey, most of the studies in the form of books or
thesis lack indexes. The details given systematically in this paper aim to
help general researchers save time while compiling indexes and lead
those who work in the field of social sciences and who don’t have enough
knowledge and experience in this area to compile indexes. If researchers
take the details presented in this paper into consideration, they will be able
to compile indexes in their works easily, without losing much time.

Keywords: Social sciences, Book indexing.

Giris

Sosyal Bilimler alaninda yazilan tez veya kitaplar i¢in hazirlanan dizinlerin,
ortaya konan eserin ¢ok énemli bir agcigini kapattigi tartisma gétirmez. O
eseri inceleyen veya okuyan bir kisinin aradigi bir 6zel adin eserin hangi say-
falarinda gectigini hizli bir bicimde bulabilmesi blyilk bir zaman kazanci
anlamina gelir. Tez veya kitap yazarinin birka¢g ginini almakla birlikte,
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binlerce kisinin arastirmalari icin basvurduklari takdirde, bu eserin dizini
sayesinde kazanacagi zaman ¢ok daha blyik olacaktir.

Tez veya kitap yazarlarinin, birgogunun eserlerine dizin hazirlama
konusunda pek de istekli olmadiklari gézlenmektedir. Bu isteksizligin en
6nemli nedenleri arasinda bazi arastirmacilarin dizin hazirlamayi gereksiz bir
eylem olarak algilamasi veya Word'de dizinin nasil hazirlanacaginin bilin-
memesi yer almaktadir. Eseri i¢in dizin hazirlamaya karar veren bir
arastirmacinin daha isin basinda karsilastigi bazi sorunlar da, onu dizin
hazirlama eyleminden uzaklastiran diger 6nemli bir etmendir.

Gergekten de dizin hazirlama konusunda higbir bilgisi veya deneyimi
olmayan bir arastirmaci icin fazla zahmet cekmeden ve zaman harcamadan
dizin hazirlamak pek cazip bir eylem olarak gérilemez. Ancak Uzerinde
birkac yil calisilan eserinin daha kullanish olmasini arzulayan her yazar veya
arastirmacinin sadece birka¢ ginlik sabri ve gayretiyle bu sorunun Ustesin-
den kolaylikla gelinebilir. Bu sabir ve gayret déneminin sonunda son seklini
alan dizin hem eserin dnemli bir noksanini gidermis, hem de eser, yazar ve
okurlari icin cok daha faydali hale gelmis olacaktir.

Eseri icin dizin hazirlama zahmetine kendisi girmeyen bir arastirmaci,
dizinin yayimci kurulus tarafindan hazirlanmasini isteyebilir ve sorunu bu
yolla ¢6zebilir. Ancak eserine, ilk harfinden son noktasina kadar, kendisi
disinda herhangi bir sahsin (dizeltme kontrolleri haric) midahalesini arzu
etmeyen bir arastirmacinin dizini de kendisinin hazirlamasindan baska c¢are
yoktur muhakkak. Bu durumda arastirmacinin yapacag ilk is, eger dizin
hazirlamay! bilmiyorsa, dizin konusunda bilgisi olan bir kisiden yardim almak
veya kendi kendine deneme-yanilma yoluyla karsilastigi sorunlarin Gstesin-
den gelmeye calismaktan baska bir sey olmayacaktir. Yalniz her iki durumda
da arastirmacinin arzu edilmeyecek derecede zaman kaybina ugrayacagi
kesindir. Bu nedenle yaklasik 1-2 glinde hazirlanabilecek olan dizinin son
seklini almasi belki de 4-5 giin veya daha fazla surebilecektir.

Bu yazida -dizin hazirlama konusunda- sistemli bir sekilde ve birer birer
ortaya konacak olan ayrintilar hem arastirmacilarin dizin hazirlarken zaman
kazanmasini hem de daha cok arastirmaciyl dizin hazirlamaya yén-
lendirmeyi amaclamaktadir. Yalniz burada ayrintilara gegmeden énce birkag
aciklama yapmak yararli olacaktir.

> Bu yazida anlatilacak olanlari kullanmak suretiyle, genel anlamda
her sosyal bilimci, eseri i¢in kolaylikla dizin hazirlayabilecek duruma
gelebilir.

> Bu yaz| Office 2000 dikkate alinarak hazirlanmigtir.
> Word kitaplarinda ve Baglat-Yardim ménusinde dizin ile ilgili cok
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yetersiz bilgiler bulunmakta, bu nedenle de buralardaki bilgiler dizin
hazirlama noktasinda kisiye hemen hemen hicbir kolaylik saglama-
maktadir. Bu agidan, bu yazi, dizin hazirlamak isteyen, ancak bu
konuda yetersiz olan kisiler icin yol gdsterici olacaktir.

> Arastirmacilar sunacagim maddeler Uzerinde c¢alistiktan sonra,
karsilastiklari farkli durumlar i¢in kendileri ¢6zum Uretebilecek duru-
ma da gelmis olacaklardir.

Word’de Adim Adim Dizin Hazirlama
A. Dizin’e Baglamadan Once Yapilmasi Gerekenler

1. Sosyal bilimciler genellikle sadece eser, sahis ve yer adlari gibi 6zel
adlar icin dizin hazirlarlar. Bu nedenle dizinde yer almasi istenen 6ézel adlarin
teker teker belirlenmesi gerekmektedir. Bu belirleme iglemi tez veya kitaba
son nokta konduktan sonra yapilmalidir.” Aksi takdirde, metnin son sekli
verilmeden hazirlanip bitirilen bir dizinde, dizin bitirildikten sonra metne
yazilan yeni 6zel adlar dizinde yer almazlar. Béyle bir uygulamada, yani
dizinin, eserin yazim islemi stirerken yapilmasi durumunda, her 6zel adin
gectigi yerde 6zel adi unutmamak gayesiyle 6zel ad dizine eklenirse, sik sik
calismanin kesintiye ugramasi kaginilmaz olacaktir.

Ayrica 6rnegin -asagida dizine isaretleme ve ekleme islemleri izah edile-
cek- “Servet-i Finln” kelime grubunu dizine ekledikten sonra eserin
yazimina devam eder ve bu kelime grubunun gectigi yeni cimleler yazarsak,
bu en son yazdigimiz Servet-i Fin(n’lari tekrar tek tek (veya Servet-i Finan
kelime grubunu “Timiini isaretle” seklinde tekrar) isaretlemek gerekecektir.
Boyle bir islem dizinde sorun yaratacaktir. Bu ifadeler, dizinin mutlaka eserin
son seklini aldiktan sonra yapilmasi gerekliligini acik¢a ortaya koymaktadir.

2. Dizin islemine baglamadan énce, dizine konacak 6zel adlar, metin satir
satir gézden gecirilerek tespit edilmelidir. Bu tespit edilenler bir bagka word
belgesine veya bir kagida tek tek yazilmalidir. Ozel adlari dizine eklerken bu
ayri belgeden teker teker bakarak bunlari sirayla dizine eklemelidir. Bdylece
hemen hemen higbir 6zel ad gézden kagmayacaktir.

3. Dizini hazirlanacak metin acikken Araclar menisiinde Ozellestir
secenegini tiklamali. Acilan Ozellestir penceresinde yer alan Komutlar
sekmesindeki Kategoriler'de Gériinim maddesini tikladigimizda, karsimiza
cikan komutlardan “Tumini Goéster” simgesini “q” fareyle tutup yukaridaki
Arac Cubuklar’'nda uygun bir yere tasiyip yerlestirmelidir. Bu simgenin Arag

" Metne son seklini verdikten sonra dizin hazirlamaya baslamak son derece énemlidir. Tez veya
kitap son seklini almadan dizine girmesi disiinilen ézel adlarin tespit edilmeye baslanmasi
dogru bir yaklasim degildir.
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Cubuklarrna tasinmasindaki amag, isaretlemeler bagladiktan sonra gerek-
tiginde metni eski gériiniimiine getirmekte bu simgenin kullaniimasidir.

B. Dizin Islemlerinin Yapilmasi

4. “I" Tumund Goster simgesini Arag Gubugu’na yerlestirdikten sonra
metin agikken Araglar’da Ozellestir-Komutlar-Kategoriler-Ekle’de su iki 6geyi
de Ara¢ Cubugu’na tasimakta fayda vardir: “Dizin ve Tablolar”, “Dizin Ogesi
isaretle”.

Aslinda bu iki 6geden herhangi biri de sizin istediginiz bir 6zel adi dizine
eklemeniz icin yeterlidir. Dilerseniz bu iki 6geden istediginiz birini tasiyabilir
ve digerini kullanmadan da dizin islemlerinizi yapabilirsiniz.

a. Eger “Dizin ve Tablolar” komutunu kullanmay tercih ederseniz her-
hangi bir 6zel adi dizine eklemek istediginizde 6nce dizine eklemeyi
disunduguniz 6zel adi (shift + sag veya sol ok) yardimiyla secmelisiniz.
Segme isleminin ardindan fareyle Arag Cubuklar’na aldiginiz Dizin ve
Tablolar’i tiklamalisiniz. Bdylece énlintze Dizin ve Tablolar penceresi gele-
cektir. Bu pencerede yer alan Dizin sekmesindeki Girdi isaretle’yi
tikladiginizda bu sefer de éniiniize Dizin Girdisi isaretle penceresi gelecektir.
Bu pencerenin “Asil Girdi” basligr altinda az 6nce sectiginiz 6zel adin yazili
oldugunu géreceksiniz. Bu pencerenin altinda yer alan “isaretle” komutunu
tikladiginizda dizin programi sadece o sayfadaki -sectiginiz- 6zel adi
isaretler, “Timiini Isaretle” komutunu tikladiginizda ise program biitiin metni
tarayarak sectiginiz 6zel ad hangi sayfalarda gegiyorsa butin sayfalardaki
Ozel adlari igaretler.

Bu anlatilanlari bir metinde U¢-bes sozcik tzerinde uyguladiktan sonra
metnin en sonuna gelip imlegin yanip séndligu yerde bir “Dizin Tablosu”
olusturabiliriz. Bunun i¢in Ara¢ Cubugu'na tasidiginiz Dizin ve Tablolar
moénldsind tikladiktan sonra ekrana gelen pencerede “Saga Hizali Sayfa
Numaralari’ni isaretlemeli, “Sekme Onciisi”, “Bigimler”, “Tur”, “Situnlar” ve
“Dil” seceneklerinde istediginiz segimleri yapmalisiniz. Ardindan “Tamam”
komutuna tikladiginizda isaretlediginiz 6zel adlarin Dizin’'inizde yer aldigini
goreceksiniz. (“Alan Glncellemesi” icin 11. maddeye bakiniz.)

b. (a) maddesinde oldugu gibi “Dizin ve Tablolar’i degil de, “Dizin
Ogesi isaretle” ménisiini kullanmak isterseniz bunun kullanimin sizin igin
daha pratik olduguna sahit olmakta gecikmezsiniz. Bu ménu, karsimiza
“Dizin Girdisi isaretle” penceresini ¢cikardigi icin sectigimiz 6zel adlarin daha
cabuk isaretlenmesini saglayacaktir.

5. Dizin’e ekleme islemleri sirasinda bazi 6zel adlarin standart olmadigi
dikkatinizi gekebilir. Boyle farkli sekillerde yazmis oldugunuz 6zel adin dizine
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eklenmesinde sorun yasamamak icin, ayrica bu 6zel adi farkl formatlarda
isaretlemekten kaginmak igin “standartlagtirma” yapmalisiniz. Béyle durum-
larda yapilabilecek iki islem vardir:

a. S0z gelisi bir 6zel adimiz metnimizde bir-iki harf degisikligiyle ¢
farkli sekilde geciyor olsun: Halid Ziya, Halit Ziya, Halit Ziya. Bdyle bir durum-
da 6zel adlar tek bir sekle getirilebilir: Halit Ziya gibi.

b. Metinde gecen Halid Ziya ve Halit Ziya 6zel adlari eger baska
yazarlardan yapilan alintilarda geciyorsa, bdyle bir durumda da:

1. Halit Ziya, Halid Ziya ve Halit Ziya 6zel adlarinin Ggl de ayri ayri
“Tumdini Isaretle” komutuyla dizin girdisi olarak isaretlenmelidir.

2. Sectigimiz 6zel adin farkli yazimlarinin dizin girdileri “Timani isaretle”
komutuyla isaretlenince sdyle yapilar olusacaktir:

Halit-Ziya {-XE-"Halit-Ziya”"}

Halid-Ziya {-XE-"Halid-Ziya”-}

Halit-Ziya {-XE-"Halit-Ziya”-}

iste bu farkli yapilari metnimizin sonundaki Dizin’'de tek bir sekilde gdster-
mek istedigimizde, yani metinde gecen Halid Ziya ve Halit Ziy&’lari Halit Ziya
adi altinda toplamak istedigimizde parantez iglerindeki Halid Ziya’larin “d”leri-
ni “t” ve Halit Ziy&'larin “&”larini da “a” seklinde degistirmeliyiz. Bu uygulamayi

batliin metinde gerceklestirdigimizde standartlastirma da basarili bir sekilde
sonlandiriimig olacaktir.

6. Bu duruma ek olarak bir de metinde bazi yerlerde “Halit Ziya”, bazi yer-
lerde de “Halit Ziya Usakligil” adlari gecebilir. Metinde Halit Ziya ve Halit Ziya
Usakligil'ler icin sadece “Halit Ziya” adini “Timdiinii isaretle” komutuyla isaret-
ledigimizde Dizin’de Halit Ziya adinin hangi sayfalarda gectigi gérulecektir.
S6z gelisi metnimizde “Halit Ziya Dogru” adinda bir baska 6zel ismin gectigini
farz edelim. Bu durumda Dizin’de yer alan Halit Ziya’'larin hangi Halit Ziya
oldugu birbirine karisacaktir. Bu karisikhgr énlemek icin metinde “TUmUinu
isaretle” komutuyla isaretlenen Halit Ziya’'larin parantez iclerine séyle bir
uygulama yapmak gerekecektir:

1. Metinde Halit-Ziya{-XE-"Halit-Ziya”-}-Usakhgil seklinde gdrulen
isaretlenmis girdinin Halit-Ziya{-XE-"Halit-Ziya-(Usakligil)”-}-Usakligil sekline
getirilmesi;

2. Metinde Halit-Ziya{-XE-"Halit-Ziya”-}-Dogru seklinde gorilen isaretlen-
mis girdinin de

Halit-Ziya{-XE-"Halit-Ziya:(Dogru)”-}-Dogru sekline getiriimesi durumunda
karisikhk édnlenmis olacaktir. Bu uygulama bitiin metinde yapiimalidir.
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7. Metninizin birkag roman Uzerinde hazirladiginiz bir inceleme oldugunu
disinln. Metninizde iki adet Cemil Bey geciyor olsa, bu durumda da 6.
maddede anlatilan uygulamayi yapmak gerekecektir. Cemil Bey’lerden birisi
Son Yildiz, digeri de Geng Kiz Kalbinde gegiyor olsun. Metinde gecen her bir
Cemil Bey’in hangi romandaki Cemil Bey oldugunu tespit edip asagida
gorildugu gibi bir uygulama yapmalidir:

S6z gelisi metninizin 25. sayfasindaki Cemil-Bey{-XE-"Cemil-Bey”-} Son
Yildiz romaninda gegiyorsa, bu dizin girdisinin parantez icine (Son Yildiz)
ifadesini Cemil-Bey{-XE-"Cemil-Bey:(Son-Yildiz)™} seklinde yerlestirmeliyiz.

Ayni sekilde metninizin 64. sayfasindaki Cemil-Bey{-XE-"Cemil-Bey”:}
isaretli girdisindeki Cemil Bey de Geng Kiz Kalbi romaninda geciyorsa, (Geng
Kiz Kalbi) ifadesini de go6raldigu gibi Cemil-Bey {-XE-"Cemil-Bey:
(Geng-Kiz-Kalbi)™-} seklinde parantez icine yerlestirmeliyiz.

8. Metnimizde bazi yerlerde “Daudet”, bazi yerlerde de “Alphonse
Daudet” adlari gegsin. Bu iki ad da ayni kisiyi karsiladigi icin “Daudet’leri de
parantez icinde “Alphonse Daudet” olarak vermek mimkin. Yani Daudet
{-XE-"Daudet™} olarak isaretlenen girdiyi Daudet{-XE-"Alphonse-Daudet™}
sekline getirmek daha faydali olacaktir.

9. Metninizde gecen “Felatun Bey ile Rakim Efendi” romaninin adi dizine
isaretlendikten sonra, s6z gelisi metinde “Felatun Bey” roman adi olarak degil
de kisi adi olarak tek bagina baska bir sayfada geciyorsa, bu 6zel ad (Shift +
sag veya sol ok) yardimiyla secilip “Timini isaretle” olarak degil, “isaretle”
komutuyla isaretlenmelidir. Aksi takdirde “Felatun Bey” maddesi “Felutun Bey
ile Rakim Efendi” maddesindeki Felatun Bey’leri de sayacak ki buna hig
gerek yok.

10. Dizine eklenen 6zel adlarin butininin veya metinde onlarca-
yUzlerce defa gecen bir adin hepsinin pratik bir sekilde nasil silinecegine dair
bir bilgiye ulasmis degilim. Ancak dizine eklenen 6zel adlar tek tek silmek
mumkandur. Bunun icin su islemi yapmak gerekir:

Soz gelisi «Halit-Ziya{-XE-"Halit-Ziya”-}» érne@i metninizin 16. sayfasinda
gecsin. Buradaki XE harflerini “Backspace” veya “Delete” tuslari yardimiyla
silmeniz durumunda Dizin’iniz bu sayfadaki girdiyi géstermeyecektir. Yani bir
isaretli girdiyi silmek istediginizde parantez iglerindeki XE harflerini silmeniz
yeterli olacaktir.

11. (4. a.)’nin ikinci paragrafinda anlatildigi Uzere metnin sonunda Dizin
Tablosu’nu olusturduktan sonra, dizine ekleme islemlerine devam ettiginizde,
dizine daha sonradan eklediginiz yeni girdileri Dizin Tablosu’'nda gdstermek
icin “Alan Giincellemesi” yapmalisiniz. Bunun igin metnin en sonunda
olusturdugunuz Dizin Tablosu’nun Uzerine gelerek farenin sag tusunu tikla-
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malisiniz. Acilan ménddeki “Alani Gincellestir’ komutunu tikladiginizda
yaptiginiz son eklemeler de Dizin'in icine yerlestirilmis olur.

12. Metinde isaretlenen bir 6zel ad otomatik olarak dipnotta da isaretlen-
mekte, ayni sekilde dipnotta timu isaretlenen bir 6zel ad da metinde otomatik
olarak isaretlenmektedir. Bu durumda gereksiz gérdiguniz dipnottaki isaretli
girdileri silebilirsiniz.

13. Planlariniz dogrultusunda yapilmasi gerekenleri yaptiginiza kanaat
getirdikten sonra son bir kontrol yapmak sarttir. Bu kontrol sirasinda bazi
uygulamalari gereksiz gorebilir veya bazi yanhs uygulamalar tespit ede-
bilirsiniz. S6z gelisi bir roman adi olan “Eylul” ayni zamanda bir ay adi oldugu
icin dipnotlarda makale tarihlerinde yer alan Eylul’ler de isaretlenmis olabilir.

14. Kaynakgayi, “Dizin”e son sekli verildikten sonra metne yerlestirme-
lidir. Aksi takdirde bazi 6zel adlar kaynakcada da isaretlenmis olacak ki, buna
hic gerek yoktur.

15. Bu maddelerde anlatilanlari dikkatli bir sekilde uyguladiginizda,
karsilastiginiz bazi sorunlari kendiniz kolaylikla ¢dzebilecek duruma da
gelmigsiniz demektir.
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