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1. Gegerlilik

Proje talimatlarinda aksi belirtilmedigi sUrece Turkceye ¢evrilen tum LanguageWire islerinde asagidaki
kurallar tutarlilikla izlenmelidir. Musterinin guncel stil kilavuzlar ve sablonlart daima onceliklidir. Bu kilavuz
tam anlamiyla genis kapsamli degildir ve burada yer almayan herhangi bir konu hakkinda ¢evrilen baglam
dogrultusunda standart bir stil referansina basvurulmalidir. Turk¢e icin tdk.gov.tr adresinden erisilebilen
Turk Dil Kurumu (TDK) en gegerli kaynaktir.

2. Firmave Uriin Adlan

Kural: Firma ve Urln adlari genellikle 6zel isim niteligindedir ve cogu ticari marka (™) veya tescilli ticari
marka (®) statustune sahiptir. Bu isimleri cevirmeden oldugu gibi birakin. Proje talimatlarinda aksi belirtilmedigi
surece urun isimlerinde yer alan ve ticari marka bolumunden sonra gelen aciklayicr kisimlari cevirin.

XXX® Hasta Bakim Sistemi
YYY™ Gelismis Gorlintliileme Cihazi

3. Basliklar

Kural: Ana baslikta bulunan kelimelerin tum harfleri, alt baslikta bulunan kelimelerin ise yalnizca ilk harfleri
buyuk olarak yazilir.

Cumle icerisindeki basliklar tirnak icine alinir.

Basliklardan sonra noktalama isareti (nokta, virgul vb.) kullanilmaz.

CALISMALAR

Temel Calismalar

Boéliim 3: Finansal Sistemin Para Aklama Amaciyla Kullanimini Onlemeye
iliskin Mevzuat

4. Bosluk

Kural: Gereksiz bosluk kullanmaktan kacinilmalidir. Cift bosluk birakilmamalidir.

Kesme isareti disindaki noktalama isaretlerinden sonra bir bosluk konur.

Cumle sonundaki noktalama isaretlerinden once bosluk birakilmaz, sonra bir bosluk konur.

Fizik, matematik vb. alanlarda birimler arasindaki orantilarn gosterirken bolme cizgisi araya bosluk konulmadan
kullanilir: g/sn (gram/saniye).

Olculerde, say! ile olct birimi (cm, kg, GB vb.) arasina bir bosluk konur.

Uriinler Tiirk Standartlari Enstitiisii'niin koydugu kurallara gére siniflandirilir.
Do6nis hizi 120 km/s'dir.

5. Bolum Numaralandirma

Kural: Kaynak metne bagli kalin. Kaynak metinde tutarli bir numaralandirma sekli s6z konusuysa,
ornekteki gibi numaralandirma yapabilirsiniz.

"2.-2.1-3.2.2.1" (son alt bolum sayisindan sonra nokta kullanilmaz)
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6. Hitap

Kural: Turkcede, hitap ederken diger dillerde oldugu gibi cinsiyet ayrimi yapilmaz. Kaynak metinde isimden
once "Mr., Ms.” getirilmisse, Turkceye cevirirken ilgili isimden dnce uygunsa “Sayin” ifadesi kullanilabilir.
Uygun degilse isim herhangi bir ifade kullanilmadan yazilir.

Mr. La Mura explained the company policy to the new employees.
Sayin La Mura, yeni ise alinanlara sirket politikasini anlatti.

7. Etken/Edilgen (Aktif/Pasif) Kullanimi

Kural: Okuyucuya yonelik talimat niteligindeki ifadelerde 2. cogul sahis emir kipi ile etken fiil cekimini
kullanin (yapin/edin gibi). Asiri resmi bir kullanimdan kacinin (yapiniz/ediniz seklinde kullanmayin). Okuyucu
mudahalesi gerektirmeyen, arka planda gerceklesen veya bilgi olarak verilen ifadelerde edilgen fiil cekimi
kullanin (yapilir/edilir gibi).

Girislerinizi yapin. Tum girisler tamamlandiktan sonra onaylayin. Ardindan kalan islemler
cihaz tarafindan yuruatilir. Her sey bittikten sonra sonuc raporu verilir.

8. Kip Tercihleri

Kural: Basin bulteni, duyuru gibi metinlerde mastarsiz olarak genis zaman, simdiki zaman ve di'li gecmis
zaman Kipleri ile birinci agizdan aktarmayi tercih edin.

Sektoérun onciilerinden olan firma bugiin diinyanin bir¢cok llkesinde kendi tesisine sahip.
Bu tesislerde 1000'in tizerinde personel galisiyor. Bliylimeye devam eden firma gectigimiz
hafta U¢ yeni tlkede Uc¢ yeni fabrikanin agilisini yapti.

Kural: Kullanma talimati, rapor ve musteri notu gibi metinlerde mastarli kipler ile rivayet seklinde anlatim
kullanin.

Uriin ilk olarak 1990 yilinda pazara sunulmustur. Teknik 6zellikleriyle 6n plana cikan iiriin
bugtin hala rakiplerinden 6nde gelmektedir ve musterilerinin glivenini kazanmistir. Gelistirme
asamasi 3 yilda tamamlanan Uriin, basarisiyla yeni bir kategorinin dogmasina neden olmustur.

9. Kisaltmalar

Kural: Kucuk harflerle yapilan kisaltmalara getirilen eklerde kelimenin okunusu dikkate alinir.

BuyUk harflerle yapilan kisaltmalara getirilen eklerde ise kisaltmanin son harfinin okunusu dikkate alinir.
Ancak kisaltmasl buyuk harflerle yapilsa da bir kelime gibi okunabilen kisaltmalara getirilen eklerde kisaltmanin
okunusu temel alinir.

Sonunda nokta bulunan kisaltmalarla Us isaretli kisaltmalara gelen ekler kesmeyle ayrilmaz.
Bu tur kisaltmalarda ek, kelimenin veya Us isaretinin okunusuna uygun olarak yazilir.

cm'yi, kg'dan, TL'nin, GB'nin, vb.leri, ing.yi;
cm’e (santimetrekiipe), 6*ten (alti Gissii dortten)

10. Madde isaretleri

Kural: Kaynak metne bagli kalin.
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11. Madde Listeleri

Kural: Madde listelerinde kaynak metinden bagimsiz olarak Turkcedeki kullanima uymak gerekir.
Liste maddeleri tam cumleyse sonuna nokta konur, tam cumle olmayan ifadelerde nokta kullanilmaz.

12. Nokta

Kural: Cumlenin sonuna konur.

Bazi kisaltmalarin sonunda kullanilir.

Sayilardan sonra sira bildirmek icin kullanilir.

Tarihlerin yazilisinda gun, ay ve yill gosteren sayilari birbirinden ayirmak icin konur.

istikrarsiz piyasa sartlarina ragmen, nakliye ve lojistik hizmet saglayicisi cirosunu bu yil da artirdi.
Dr. (doktor), Cad. (cadde), Alm. (Almanca)
3. (Gglinci), 15. (on besinci), IX. Louis, 4. Levent

19.12.2014

13. Virgiil

Kural: Birbiri ardinca siralanan es gorevli kelime ve kelime gruplarinin arasina konur.

Sart ekinden sonra virgul konmaz.

Virgulden sonra bir bosluk birakilir. Kaynak metindeki virgul kullanimi ceviriye aktarilmamall,
Turkcedeki virgul kullanimi benimsenmelidir.

Butln urin yelpazesi; varis bilgisi, 6demeli gonderi, tehlikeli mal ve gimruk islemleri
gibi ek servislerle destekleniyor.

14. Noktali Virgil

Kural: Cumle icinde virgullerle ayrilmis tur veya takimlari birbirinden ayirmak icin konur.
Ogeleri arasinda virgul bulunan sirali cumleleri birbirinden ayirmak igin konur.
Ikiden fazla esdeger 6ge arasinda virgul bulunan cumlelerde 6zneden sonra noktali virgul konabilir.

Tiirkiye, ingiltere, Azerbaycan; istanbul, Londra, Bakii.
Subelerden ingiltere ve Almanya; departmanlardan iiretim ve sevkiyat cagirild.

Bu sirkette edinilen bir egitim; kdkll, cok yonli bir meslek kalifikasyonunun garantisidir.

15. ki Nokta

Kural: Kendisiyle ilgili ornek verilecek cumlenin sonuna konur.

Kendisiyle ilgili aciklama verilecek cumlenin sonuna konur.

Iki noktadan sonra tam cumle geliyorsa, cimle buyUk; aksi takdirde kiicuk harfle baslamalidir.
Alinti cumlelerden once kullanilir.

Genel Ag adreslerinde kullanilir.
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Uzmanlik alanlarindan bazilari sunlardir: pazarlama, satis, butge yénetimi.

Persembe guinune kadar sunlari mutlaka tamamlamaliyiz: malzeme doékiumleri,
dénem raporlari, vergi formlari.

Profesor degerlendirmesine soyle devam etti: “Eminim ki, bu olay diinya tarihinde
onemli bir yer edinecektir.”

Yukunuz koruma altinda: Hava kargosu uzmanlarimiz, en modern sistemlerin yardimiyla
kargonuzun emniyetli, diisiik maliyetli ve dakik bir sekilde hedefine ulasmasini saglar.

16. Uc Nokta

Kural: Uc nokta yerine iki veya daha cok nokta kullanilmaz.
Uc noktadan sonra bir bosluk konur ve ardindan gelen kelime buyuk harfle yazilir.

Sirket politikalarina uymak bir zorunluluktur yine de... Bunlara bagli kalmaksa ¢alisanlarin
sorumlulugundadir.

17. Soru isareti

Kural: Kendinden édnce gelen kelime ile arasinda bosluk bulunmamalidir.

Baska sorusu olan?

18. Unlem

Kural: Kendinden once gelen kelimeyle bitisik yazilir.

Sirketimizin 20. yili kutlu olsun!

19. Kisa Cizgi
Kural: Sayi araligi belirtmek icin kullanilir.

Uzun yillara dayanan deneyim sayesinde olagandisi nakliyelerin planlanmasi
ve gerceklestiril-mesi, temel uzmanliklarimiz arasinda yer aliyor.
0°C -10°C

20. Tirnak isareti

Kural: Duz tirnak isaretleri ("...") kullanin.

Tirnak icindeki alintinin sonunda bulunan isaret (nokta, soru isareti, Unlem isareti vb.) tirnak icinde kalir.

Tirnak icine alinan sozlerden sonra gelen ekleri ayirmak icin kesme isareti kullanilmaz.

Tirnak icinde verilen cUmlenin icinde yeniden tirnaga alinmasi gereken bir ifadeyi tek tirnak isareti ile (') belirtin.

Yoénetim Kurulu Baskani, gecen mali yilin bilancosunu “Bizim agcimizdan, daha dogrusu
‘AB Lojistik’ agisindan, daha ziyade hayal kirikligi ile gecen ilk yariyila nazaran, bu yilsonu
bilangosundan bitinuyle memnunuz.” seklinde yorumladi.
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21. Parantezler

Kural: Yay parantez, cimledeki anlami tamamlayan ve cumlenin disinda kalan ek bilgiler icin kullanilir.
Koseli parantez, parantez icinde parantez kullanilmasi gereken durumlarda yay parantezden once kosell
parantez kullanilir.

Yukiinizi sadece gemiler (deniz ve yurtici sularinda kullanilan araglar) ile degil,
kargo ucaklariyla da tasiyoruz.

Apple Computer, Inc.’in kurucu ortagi [Steve Jobs (1955-2011)], bilgisayar endiistrisinde
¢igir acan bircok yeniliklere imza atmistir

22. Kesme isareti

Kural: Ozel adlara getirilen iyelik, durum ve bildirme ekleri kesme isaretiyle ayrilir. Ancak, 3. cogul kisi
iyelik eki olan &zel ada, bir iyelik eki daha getirildiginde kesme isareti konmaz.

Kisaltmalara getirilen ekleri ayirmak igin konur.

Sayilara getirilen ekleri ayirmak icin konur.

Belli bir kanun, tbzuk, yonetmelik kastedildiginde buyuk harfle yazilan kanun, tuzuk, yonetmelik sozlerinin
ek almasi durumunda kesme isareti kullanilr.

Turkiye'nin, AB'de, 1985'te
Yukarida adi gegen Yénetmelik'in 2'nci maddesine goére...

Turkiyemizin guzellikleri saymakla bitmez.

23. Olcu Birimleri

Kural: Sayi ile olcu birimi arasina bosluk konmalidir.

3 kg, 100V

24. ParaBirimleri

Kural: Finansal metinlerde resmi para birimlerini (ISO para birimleri, 6rn. EUR, GBP, USD) kullanin.

Mdusteri tarafindan aksi sekilde belirtilmedigi surece, pazarlama metinlerinde veya web sitesinde kullanilacak
metinlerde para birimi sembollerini (£, €) kullanin.

Para birimi/sembolu rakamdan sonra gelir ve arada bir bosluk bulunur.

Para birimleri buyuk harfle baslamaz: avro, dinar, dolar, lira, yeni kurus, liret.

Bagis 17.350 EUR tutarindadir.

Tum fiyatlar dolar olarak verilmistir.

25. Sayilar

Kural: Dort veya daha ¢cok basamakli sayilar sondan sayilmak Uzere UclU gruplara ayrilarak yazilir ve aralarina
nokta konur; ancak ondalik basamaklari ayirmak icin virgul kullanilir.
Ayrica bkz. Bélium Numaralandirma, Telefon Numaralari

4.285.620
1.870,6
3,5
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26. Semboller

Kural: Sayi ile sembol arasinda bir bosluk olmalidir. Bu durumun tek istisnasi sicaklik birimlerindeki
derece (°) isaretidir. Derece isareti saylya bitisik yazilir ve ardindan bosluk olmadan sicaklik birimi gelir.
Ylzde isareti sayidan dnce yazilir ve say! ile arasinda bosluk birakilmaz.

300 MB, 30 cm, 400 kB, 60°C, 40°F, %90

27. Ampersand “&"

Kural: Firma ve urUn adlariicinde yer almadigi sUrece ampersand isaretini kullanmayin ve yerine
‘ve' baglacini koyun.

Commercial & Industrial Solution > Ticari ve Endistriyel C6zim

28. Tarihler

Kural: Mumkun oldugunca agik halde yazilmalidir. Yil iki sayiyla belirtilmemelidir.

Bilinen bir tarihi anlatan ay ve gun adlari her yerde buyuk harfle yazilir.

Bunun disinda kalanlar daima kuguk harfle yazilir.

GUn, ay, yil rakamlarinin arasina nokta ya da egik cizgi konur. Turkce tarinlerde GG.AAYYYY bicimi kullanilir.

1 Haziran 2008, 09.09.1988, 13/06/1981
29 Ekim kutlamalan
Acilis pazartesi guinu gerceklesecek.

29. Saatler

Kural: Rakamla yazildiginda saat ve dakika gosteren sayilari birbirinden ayirmak icin nokta (.) kullanilrr.
24 saatlik bicim kullanilir.

Subemiz 09.00-18.00 saatleri arasinda hizmetinizdedir.

30. Telefon Numaralan

Kural: Turkiye sinirlar icinde kullanilan telefon numaralarinin genel bicimi su sekildedir: +90 XXX XX XX.
Uluslararasi kod kullanilmadigr durumlarda OXXX XX XX bigiminde kullanilir.

+90 216 333 55 55
+90 532 444 00 00
0216 333 44 55

31. Yer Adlan

Kural: Turkcede yaygin olarak yerellestirilerek kullanilan Ulke, sehir vb. adlarini dildeki yaygin haliyle kullanin.
Yaygin bir karsilik yoksa degistirmeden birakin.

Almanya, Fransa, Londra, Minih, Budapeste, Bluikres, Moskova, Karaci
Washington, Mauritius, Berlin, Nairobi
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