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BOLUM 1

TEMEL iLKELER

Yiiksek lisans diizeyindeki her tezin orijinal bir ¢aligma olmast gereklidir.
Calismanin  yiiksek lisans programinin akademik standartlar1 karsilamasi
gerekliliginin yani sira, calismanin yaziminin da Istinye Universitesi Sosyal Bilimler
Enstitiisti’niin standartlarin1 karsilamasi gereklidir.

Istinye Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii’ne teslim edilecek tezlerin, tez
Onerilerinin, projelerin ve tez izleme komitesine sunulacak raporlarin kabul
edilebilmesi icin, bu kilavuzda belirtilen kurallara uygun olarak hazirlanmis
olmalar1 gerekmektedir. Bu kilavuz igerik olarak Istinye Universitesi biinyesindeki
akademik arastirma ve tez calismalarinin bitiminde Sosyal Bilimler Enstitiisii’ne
teslim edilecek Yiiksek Lisans ve Doktora tezlerinin igerigini, yazim kurallarini ve

bicimsel 6zelliklerini agiklayan bilgiler verilmektedir.

1.1 Tezin hazirlanmasi ve Teslimi

Tiim tezler elektronik ortamda uygun yazilim kullanilarak hazirlanmalidir.
YOK Genel Kurulu'nun 10/03/2006 tarihli oturumunda aldigi karar uyarinca,
Yiiksek Lisans ve Doktora tezlerinin Enstitii’ye teslimi sirasinda, tezin tam metnini
ve Ozet sayfalarini iceren 3 adet kompakt diskin, “Tez Onay Sayfasi”nin, “Tezlerin
Cogaltilmas1 ve Yaymmi i¢in Izin Belgesi’nin ve “Tez Veri Giris Formu”nun da

Enstitii’ye teslimi gerekmektedir.

1.2 Patentlenebilir Bilgi Iceren Tezler

Tez patentlenebilir bilgi iceriyor ise, tezin kamuya agilmasi Oncesinde
maksimum 90 giinliik bir siire talep edilebilir. Talebin Sosyal Bilimler Enstitiisii
Yonetim Kurulu tarafindan kabul edilmesi halinde, bu siire boyunca tez kamuya

acilmaz. Bu siire resmi mezuniyet tarihinden itibaren baslar.



1.3 Onceki Calismalara Referans Verme ve intihal

Tezin hazirlanmasi asamasinda akademik etik kurallarina siki sikiya bagl
kalmmalidir. Ogrenci projesini ya da tezini kendisi hazirlamalidir. Kaynak gdsterme
ve alinti yapma kurallarina kesinlikle uyulmalidir. Arastirma verileri giivenilir
kaynaklardan elde edilmeli ve hicbir nedenle diizeltilmemeli ya da
degistirilmemelidir.

Baskalarmin fikirlerini veya bulgularin1 kendine ait gibi kullanmak intihaldir.
Yalnizca etik dis1 olmayip, aynm1 zamanda suctur. Dolayisiyla, orijinal ¢alismada,
kisinin kendi fikir ve caligmasi ile digerlerininkinin agik¢a ayrigtirilabilir sekilde

yazilmasi gereklidir.



BOLUM 2

GENEL GORUNUS VE YAZIM KURALLARI

2.1 Kagit

Tezler A4 standardinda (21 x 29,7 cm, 80 g/m2) beyaz birinci kalite hamur
kagidin bir yiiziine bilgisayar ortaminda yazilmali, ¢iktilar1 lazer ya da mirekkep
puskiirtmeli yazicilardan alinmali, ozellikleri bozulmadan g¢ogaltilmali, kopyalar
temiz ve okunakli olmalidir. Tez tizerinde silintiler, kazintilar ya da elle diizeltmeler

kabul edilmez.

2.2 Sayfa Yapisi
Tezde, sayfanin sol kenarindan 4 cm, diger kenarlarindan 2,5 cm bosluk
birakilmalidir. Tiim bagliklar, yaz1 metni, tablolar, sayfa numaralari, dipnotlar, bu

sinirlar iginde kalmalidir.

2.3 Yaz1 Tipi

Tez, 12 punto yaz1 boyutunda, Times New Roman yazi tipinde yazilmalidir.
Harf buytkligi tablo ve sekillerde istenirse 8 punto yazi boyutuna kadar
kiigiiltiilebilir. Metin dik ve normal harflerle yazilir, kalin (bold) harfler basliklarda
kullanilir. Yazi tipi ve boyutu tiim tez iginde tutarlilik gostermelidir. Noktalama

imlerinden sonra bir karakter bosluk birakilmalidir.

2.4 Satir Araliklan
Tez metni 1,5 satir aralifiyla sag ve sol kenarlara yaslanarak yazilmalidir.
Kisaltmalar, tablo, sekil ve simge listeleri, metin igindeki tablo ve sekillerin ad ve
aciklamalari, dipnotlar, 6nsoz, 6zetler, ekler, 6zge¢mis tek aralikla yazilmalidir. Tez
metninde sozciikler satir sonunda boliinebilir, metin sol ve sag sinirlara gore

hizalanir.



Alt bagliklar sayfanin son satir1 olarak yazilamaz. Bagligin altina en az 2 satir
daha sigdirilamiyorsa baslik da sonraki sayfada yer almalidir. Bir paragrafin ilk

satir1 sayfanin son satiri, paragrafin son satir1 da sayfanin ilk satir1 olarak yazilamaz.

2.5 Sayfa Numaralandirma

Tezin dis kapak, i¢ kapak ve onay sayfasi disinda tiim sayfalar1 numaralanir.
Tezin i¢indekiler boliimii birden baslayarak kiicilk Romen rakamlan ile (i, ii,...),
girig boliimiinden baslayarak ana boliimii ise Latin rakamlari ile (1, 2, ...), rakamlar
sayfanin alt orta kismina gelecek bicimde numaralandirilir. Tiim sayfa numaralari

ayni boyut ve bicimde olmalidir.

2.6 Kapak ve Cilt

Di1s kapak, 200-300 gr iyi kalite karton olacak sekilde hazirlanmalidir. Tez
metni ekleriyle birlikte sinavdan sonra uygun sekilde tek bir cilt haline
getirilmelidir. Tiim yiiksek lisans tezleri siyah, tiim doktora tezleri ise bordo cilt ile

hazirlanmalidir.



BOLUM 3

TEZIN BOLUMLERINE ILISKIN KURALLAR

Tez yazimina iliskin iki temel kurala dikkat edilmelidir:

a) Yazim bi¢imini miimkiin oldugunca basit tutulmalidir.

b) Yazim bi¢imi tez i¢inde tutarli olmalidir.

Tiim tez i¢inde ii¢ temel boliim vardir: 6n sayfalar, metin ve referans. Bu
boliimler i¢inde asagida verilen sira takip edilmelidir. Gerekli bolimler yildizla (*)

isaretlenmistir.

On Sayfalar

* D1s Kapak Sayfasi
* j¢ Kapak Sayfas1
* Onay Sayfasi1
* Imzal1 Intihal Sayfas1
* Ozet
* Ingilizce Ozet
Atf
Tesekkiir
Onsoz
* ¢indekiler
Tablo Listesi
Sekil Listesi
Sembol ve Kisaltma Listesi

Metin
* Ana metin
Referans

* Biyografi ve Referans
Ekler
* Ozgecmis (Doktora tezleri i¢in gerekli)
* Tiirkge veya Ingilizce Ozet (yiiksek lisans tezi i¢in
3000-4000 kelime; doktora tezi i¢in 5000-7000 kelime)




3.1 On Sayfalar

3.1.1 Di1s Kapak

Baslik tek satir aralikli, 12 punto, tamam biiyiik harfle yazilmali ve sayfanin
en lstiinlin 6 cm altindan baslamalidir. D1s kapak sayfasinda baslik, 6grencinin adi

soyadi, liniversite bilgisi ve tarih yer almalidir. (Bkz. Ek 1)

3.1.2. i¢ Kapak Sayfasi

Baslik tek satir aralikli, 12 punto, tamam biiyiik harflerle yazilmali, sayfanin
iist boslugu 6 cm olmaldir. I¢ kapak sayfasinda baslik, dgrencinin adi soyadi,
tniversite, enstitii, bolim bilgisi, yiiksek lisans/doktora derecesi ve tarih yer
almalidir. (Bkz. Ek 2)

3.1.3 Onay Sayfasi

Sosyal Bilimler Enstitlisii tarafindan verilecek tez jiirisi giinii, mavi
miirekkepli kalemle imzalanmalidir. (Bkz. Ek 3) Tez calismasi, TUBITAK veya
benzeri kuruluslar tarafindan desteklenmis ise, i¢ kapakta bu durum proje numarasi

ile birlikte belirtilmelidir.

3.1.4. intihal Sayfas

Intihal sayfas1, 6grenci tarafindan imzalanan yemin metnidir. (Bkz. Ek 4)

3.1.5 Ozet

Ozet, tezin kisa bir dokiimiidiir ve ii¢ boliimden olusmalidir:

a) Problemin ortaya konusu.

b) Metod ve prosediir.

€) Sonug ve yorum.
Ozet, 250 kelimeyi asmamali, kaynak¢a ve dipnot icermemelidir. Ozet ayr1 bir
sayfaya yazilmali, baglik tek aralikli, tamami biiyiik harflerle yazilmali ve sayfanin
iist boslugu 2,5 cm olmalidir. Ozetin alt boliimiine tezin 5 adet anahtar kelimesi

kalin (bold) olarak yazilmalidir. (Bkz. E5)



3.1.6 Ingilizce Ozet
Abstract ad1 verilen Ingilizce metin, 6zet boliimiinde bulunan Tiirkge metnin

Ingilizce’ye gevrilmis halidir. (Bkz. Ek 6)

3.1.7 ithaf, TesekKiir ve Onséz

Ithaf, tesekkiir ve 6nsdz istege bagli olarak eklenebilir. ithaf ekleniyorsa baslik
konulmaz, ama tesekkiir ve 6nsdze baslik konulur bu basliklar ithaf sayfasindan
sonra gelir. Bagliklar biiyiik harfle, ortali olarak yazilir ve metinler bagliktan en az
iki satir aralik birakilarak baslar.

Tesekkiir, tez yoneten, es danisman, tez konusunda yardimci olan ve 6zel katki
saglayanlara tesekkiirden olusan metindir.

Tezin yapilis/yazilis nedeni vb. igeren 6nsoz, bas harfler haricinde biiyiik harf
kullanilmaksizin yazilir. Baghik sayfanin {ist boslugun 6 cm altindan, metin ise

basligin 1,5 cm altindan baslatilir.

3.1.8 icindekiler Listesi

Her bolim ve onun igindeki alt basliklarin, (kaynakga, biyografi vs. gibi alt
basliklar) igindekiler tablosunda yer almasi gereklidir. . Bu tabloda yer alacak her
ana bolim kalin (bold) olarak yazilmalidir. Alt basliklar kalin yazilmamalidir. Alt
bagliklar, takip eden noktalar ile belirtilen sayfa numaralarina baglanmalidir.
Icindekiler tablosu basligi, bas harfler haricinde biiyiikk harf kullanilmaksizin,
sayfanin {ist boslugunun 6 c¢cm altindan baslanarak yazilir. B6lim baglhiklar: ise

basligin 1,5 cm altindan baslatilir. (Bkz. Ek 7)

3.1.9 Tablolar Listesi
Icindekiler listesinden hemen sonra, yeni bir sayfada yer almalidir. Sayfa
diizeni igindekiler listesi ile aymi sekilde olmalidir. Listedeki tablo numaralar1 ve

basgliklar metin i¢indekilerle ayni olmalidir. (Bkz. Ek 8)
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3.1.10 Sekil/resim vs. Listeleri
Sekil, resim vs. listeleri var ise her biri ayr1 sayfalarda yer almalidir. Sayfa

diizeni i¢indekiler ve tablolar listesi ile ayni1 olmalidir.

3.1.11 Kisaltma/ Sembol Listeleri
flgili disiplin igin kabul edilir bigimde kisaltmalar yapilabilir veya semboller

kullanilabilir. Yapilan kisaltmalar ve kullanilan semboller belirtilmelidir.

3.2 Metin

Tezin ana govdesi anlasilmas1 agisindan kolaylik saglayacak farkli boliimlere
ayrilmalidir. Bu boliimlerin basliklari, sayma sayilari ile numaralandirilarak sayfaya
ortalanip tamami kalin (bold) ve biiyiilk harf olarak 12 punto ile yazilmali ve
sayfanin {i¢ boslugunun 6 cm altindan baslamalidir (2. BOLUM ADI, 3. BOLUM
ADI vs.).

Boliimler kisa ama tanimlayici nitelikte olmalidir. Yalnizca yeni boliimler yeni
sayfalar ile baglamalidir. Ana boliimlerin i¢indeki alt boliimler ise birbirlerini takip
etmelidirler. Alt boliimiin ismi ise tamami kalin (bold) olarak 12 punto ile sola
hizalanarak kiigiik harf yazilmali ve Boliim bashiginin 1,5 cm altinda yer almalidir.
Metin ise bdliim isminin 1,5 cm altindan baslamalidir. ikinci dereceden basliklar ve
alt basliklar sola hizalanarak, kalin (bold) ve 12 punto ile yazilir. Ikinci dereceden
basliklar 2.1, 2.2... gibi numaralandirilarak, her kelimenin ilk harfi biiyiik, 1,5 cm

girintili olarak yazilmalidr.

3.2.1. Gorsel Malzeme

Gorsel malzeme, tezin ana govdesinde yazarin gerekli gordiiglii yerlere
konulmalidir. Genel bir kural olarak, ilgili metne miimkiin oldugunca yakin olarak
kullanilmalidir. Tablo numaralari, tablonun {stiine, resim ve fotograflarin
numaralart ilgili gorselin altina 8 mm acik olarak ortalanmalidir. Yarim sayfa
biiyiikliigiine kadar olan gorseller, metinle ayni sayfada ve metnin 1,5 cm altinda
olabilir. Sayfaya gore cok genis olan gorseller, saat yoniinde 90 derece cevrilerek

konulmalidir. Sayfa sinirlar1 ve sayfa numaralarmin yerleri ayni kalmalidir.
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Gorseller birbirini  takip edecek sekilde ve ait olduklar1 bolime gore
numaralandirilmalidir. Tablo basliklart ve gorsel altyazilari, ya metinde kullanilan
yaz1 tipi ile ayn1 olmali ya da hepsi tutarlilik gosterecek bigimde belirlenmis ayni
punto ile yazilmalidir. Yer sikisikligi olmasi durumunda harfler 8 puntoya kadar
diisiiriilebilir. Tiim kopyalarin ayni1 sekilde olmasi kosuluyla gorseller renkli olabilir.
Gorseller, orijinal ya da c¢ok iyi kopyalar olmalidir. Standart fotokopiler kabul
edilmez. Resim ve fotograf disinda video, ses kaydi vb. malzeme eklenmesi

gerekliligi durumlarinda, metin i¢inde ilgili agiklama yapilmalidir.

3.2.2. Formiiller

Bilimsel formiiller kullanildig1 takdirde, kullanildigi bilim dalinin uygun
notasyonlar ile yazilacaktir. Eger referans verilecek ise, formiil/denklem parantez
icinde numaralandirilmis olarak metinde ge¢meli ve formiil/denklem satirin sagina

yaslt sekilde verilmelidir.

3.2.3. Direkt Alintilar

Ug satir ya da daha kisa olan, amaca yonelik direkt alintilar, ¢ift tirnak
isaretiyle birlikte italik olarak (“italik”’) metnin icinde yer almalidir. Ug satirdan
uzun olan alintilar, metnin digina alinarak ve soldan lcm girintili baslayacak sekilde

blok olarak, tek aralikli yazilip tirnak igine alinir.

3.2.4. Dipnotlar ve Alintilar

Dipnotlar (aciklayic1 notlar) ve alintilar sayfa altinda numarali olarak yer
almalidir. Dipnotlar ve alintilar kendi i¢inde tek aralik, iki not arasi ¢ift aralik
birakarak yazilir. Dipnotlar ve alintilar, tek satir aralikli olarak yukariya yerlestirilen
yatay bir ¢izgi ile metinden ayrilmalidir. Dipnotlar ve alintilar igin sayma sayilari

kullanilmalidir.

3.3 Kaynaklar
3.3.1. Kaynak Gosterme

3.3.1.1. Metin i¢i Kaynak Gosterme
12



Tez i¢inde verilen her kaynak, tezin KAYNAKCA bdliimiinde mutlaka yer
almalidir. Metinde parantez i¢inde kaynak gosteriminde, yapilan alinti sonrasinda
“Yazarin Soyadi, Basim Yili: Sayfa Numaras1” verilir.

a) Tek Yazarh Kitap:

“....Bir¢ok alt kiiltiir ve kars1 kiiltiir alanlariyla giinlimiiz toplumlar1 ¢cogulcu

toplum yapisini olusturmaktadir (Eroglu, 1996: 26).”

b) ki veya U¢ Yazarli Kitap:
“....Firmalarda genel iiretim maliyetlerinin (GUM) iiriinlere dagitiminda
direkt is¢ilik saati gibi dagitim anahtarlarinin kullanilmasi, toplam maliyetler

icerisinde is¢ilik maliyetinin yiiksek oldugu zaman dogru sonuglar yaratabilmektedir

(Cooper ve Kaplan, 1988:22).”

¢) Ugten Fazla Yazar1 Olan Kitap:

“....Genel olarak, istatistiksel analiz teknikleri iki amaca hizmet etmektedir.
Bunlardan ilki farkliliklarin tespiti, digeri iligkilerin incelenmesidir (Altunisik ve
digerleri, 2001:141).”

d) Coklu Kaynak Kullanimi:
“..Ekonomik biitiinlesmenin basarist statik ve dinamik etkinligine baglidir

(Giiran,1999: 41; Walther, 2002: 426).”

e) Ayn1 Yazarin Ayni Yila Ait Birden Fazla Eserinin Kullanimi:
“.... (Gillespie, 1997a: 25; Gillespie,1997b: 58).”

b) Ayni Soyadini1 Tasiyan Birden Fazla Yazarin Eserinin Kullanimi:

“....(E. Yildirim, 2001:101; R. Yildirim, 1999: 23).”

¢) Tez Kullanima: “.... (Top, 1980).”
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d) Ansiklopedi, Sozlik Kullanimi: “.... (Anabritanika, 1997, Cilt 4: 573-
584).”
e) internet Kaynag1 Kullanimu: «.... (Nakip, b.t.).”

f) Siireli ya da siireli olmayan internet yayinindan makale alintilama:

“.... (Nakip, 2007).”

3.3.1.1. Metin Sonu Kaynak Gosterme

Biitiin kaynaklar tezin sonunda “Kaynakc¢a” bashigi altinda liste olarak
verilmelidir. Metin iginde yer alan tiim alintilar, kaynakga listesinde belirtilmelidir.
Kaynak¢a, bir bolim numarast ile numaralandirilmaz, fakat sayfalari
numaralandirilabilir. Kaynak¢a baslhigi ortalanmali, sayfanin istiinden 6 cm {ist
bosluk birakilmali, liste ise bu basliktan 1,5 cm asagida olmalidir. Her referans igin
yapilacak olan giris 1 satir aralikli, her iki girig arasinda 2 satir aralik birakilmalidir.

a) Kaynakca Olarak Kitap Gosterimi:
Aydinli, M. (2006). Pazarlama Arastirmalari. Ankara: Segkin Yayievi.

b) Iki ve Cok Yazarh Kitaplar:
Ellsworth P.T. , Leith, J. C. (1975), The International Economy. (5th Baski),
NewYork: Macmillan.

c) Ceviri Kitap:
Aliyev, H. (1998). Diinya Siyasetinde Azerbaycan Petrolii. A. Cift¢i ve E.
Kocabiyik (gev.), Istanbul: Sabah Kitaplari (orijinal bask1 tarihi 1997)

d) Editorli Kitaptan Bolim:
Kocak, A. M. (2004). Kat Hizmetleri Departmani. N. Kozak (Ed.). Otel
Isletmeciligi icinde. Ankara: Detay Yayincilik, 2002, 67-98.

e) Siireli Yayinlar:
Shorter, R. (2000). Trade, Investment and Regional Integration. Finance &
Development, 38(4), 14-17.
Altan, R. ve D. Baran. (2002). Calisan Memnuniyeti: Ayin Eleman1 Uygulamasi.
Ekonomi Dergisi. 7(22), 11-18.
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f) Yaymlanmamuis tezler:
Taner, S. (2000). Isletme Kurulus Yerinin Belirlenmesi. Yaymlanmamis Doktora
Tezi. Istanbul: Istanbul Universitesi SBE.
g) Internet Dergisinden Makale:
Wale, T. (2002). International Business Management. Journal of Management
12(2) 190-220. http://www.texshare.edu7ovidweb/ovidweb.cgi (4 Mart 2005).
h) Internet Siireli Yaymi- e Dergiden Makale:
Doe, J. (2003). Role of Indication Basics in the Variety of Property by Psychology
Undergraduates. [Electronic Version] Journal of Psychology Research. 3: 110-120
(4 Kasim 2005).
i) Internet Bir Kurumun Sitesinden Alint1:
MEB. (2003). Yillik Rapor. http://www.meb.gov.tr (10 Ocak 2005).
J) Ansiklopediler:
Sarg, O.C. (1973). Milli Gelir. iktisat Ansiklopedisi. Cilt 2. istanbul: Ak Yaynlari.
k) Sozlikler:
Ansiklopedik Ekonomi Sozliigii. (1987). “Japon Ekonomisi”, Istanbul: Diinya

Yaynlari.

3.4 Ekler

Bazi yazarlar tezlere test formlari, ayrintili tarifler, tablolar, bilgisayar
programlar1 vb. eklemek isteyebilir. Birden fazla ekler listesi gerekli oldugu
durumlarda Ek A, Ek B olarak listeler olusturulmalidir. Ekler baslig1 ortalanmali,
sayfanin iist boslu 6 cm olmali ve agiklayici bir baslhigi olmalidir. Yazi tipi ve
puntosu, diger boliim bagliklarinda oldugu gibi olmalidir. Her ek listesi, igindekiler
listesinde farkli boliimler gibi ele alinarak ayr1 ayri belirtilmelidir. Her ek listesinde

formata uygun sayfa numaralandirilmasi yapilmalidir.
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3.4.1 Etik Kurul Onay1
Etik kurul karar1 gerekli ¢alismalarda, etik kurulu karari alinmali, alinan etik
kurul kararmin sureti konulmalidir. Tez sinavi basarili gegtiginde karar sureti

taratilarak elektronik ortamdaki tezin igerigine konulmalidir.

3.4.2 Patent Hakki izni
Calismada patent hakki izni alinmasi gerekli bir durum varsa izin alinmali,
alinan izin belgesinin fotokopisi konulmalidir. Tez sinavi basarili gegtiginde alinan

izin belgesi taratilarak elektronik ortamdaki tezin igerigine konulmalidir.

3.4.3 Telif Hakk izni
Tezin yazimi sirasin telif hakki izni alinmasi gerekli bir durum varsa, izin
alinmali, alinan iznin fotokopisi konulmalidir. Tez smavi basarili gectiginde bu

sayfa taranarak elektronik ortamdaki tezin igerigine konulmalidir.

3.4.5 Ozgecmis

Kisa 6zgegmis, egitim bilgisi, mezun olunan okullar, derece ve basarilar,
ogretimle ilgili profesyonel deneyim konularinin yer aldig: bir-iki paragraflik bir
yazidir. Kisa, net ve iigiincii tekil sahis kipinde yazilmalhidir. Ozgegmise boliim
numaras1l verilmez, ancak sayfa numarasi1 verilir ve i¢indekiler tablosunda yer
almalidir. Tez ile aym yaz tipinde Ve puntoda yazilmaldir. Ozgegmis yalnmizca

doktora tezleri i¢in zorunludur.

3.4.6 Ingilizce Ozet

Ingilizce 6zet hem yiiksek lisans hem de doktora tezleri i¢in zorunludur.
Yiiksek lisans tezi i¢in 3000-4000 kelimelik, doktora tezleri igin ise 5000-7000
kelimelik 6zet yazilmalidir. Sayfa numarasi olmali, tezin tamamu ile ayni yazi tipi ve

punto ile yazilmalidir.
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