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Kitap indeksleri
Book Indexing

Meral ALAKUS’

Oz

Bu makale, bilinen en eski indeksler olan kitap indekslerini degisik agilar-
dan inceliyor. Dergi indeksleri ve veri tabanlari indeksleri sirekliligi olan
projelerdir. Oysa kitap indekslerinin 6zgiin yapilari, ayrica her Kkitap
indeksinin kendi cergevesi igcinde bir biitiin olarak diger kitaplardan da
farkli olmasi, onlar diger indekslerden farkli yapar. Kitap indekslerinin
hazirlanmasi, indeks tirleri (konu basliklarina ve ézel isimlere gére olmak
lizere); sentez yéntemi ve analitik yéntem; ve bicemlerine gére indeksler
(icerlek satir ve akiskan satir olmak (zere) anlatiliyor. Makalenin sonu da
indekslerin hazirlanmasinda énemli bazi kurallar veriliyor.

Anahtar sézclikler: Kitap indeksleri, indeksleme, Konu indeksleri.
Abstract

This article is a review of Book Indexes from a variety of points, which are
in fact the oldest indexes used in the world. They are different than journal
indexes and database indexes which are ongoing projects. Book indexes,
on the other hand, are unique in their own frameworks, as each one is a
completed and finished unit. Construction of book indexes, types of index-
es (according to subject headings and proper names), synthesis and ana-
lytic methods; and formats of indexes (indented and run-in formats) are
described. There is a list of important conventions relating to book index-
es at the end of the article.

Keywords: Book indexing, Indexing, Subject indexes.

Giris

Kitap indeksleri, en eski indeks turlerinden olup, baglangici Roma dénemine
kadar uzanir. O dénemlerde kutiphanelerdeki papiris rulolarina etiketler
ilistirilerek Uzerlerine kitabin basligi, bazen de yazarin adi yaziliyordu.
Boéylece raflarda dizilen papirGs rulolarinin ne olduklari bu etiketlerden
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anlasiliyordu. Daha sonralari, M.S. birinci yitzyilda, indeks sdzcigundn
anlami biraz daha genigleyerek, yalnizca baslik ve yazarlarin bir dékimd
olmaktan cikip, kitaplarin “icindekiler” sayfasinin veya kitap bélimlerinin bir
listesi seklinde veriimeye baslandi. Hatta bazen bunlara 6zler ve konular
hakkinda kisa bilgiler de ekleniyordu. Bdylece bibliyografyalar ve kitap kata-
loglari olugsmaya baglamis oldu (American Society of Indexers, 2005").

Ancak 1450'li yillarda, matbaanin kesfinden ve ayni kitaptan ¢ok sayida
basiimasindan sonra, bugln bildigimiz anlamda kitap indeksleri ortaya ¢iktl
ve Ozellikle kaynak kitaplar icin uygulandi. Son yillarda kullanimi giderek
yayginlasan ve daha ¢ok 6nem kazanan indeksler, kitaplarin yani sira ¢ok
farkh yerlerde de kullaniimakta ve giderek yayginlasan kullanimi nedeniyle
internet’in indekslenmesi sorunlari (izerinde tartisiimaktadir. indeksler belirli
bir bilgiyi kolaylikla bulmaya yarayan araglardir ve degisik bilgi ve belgeleri
belli bir diizen icinde okurlara ve arastiricilara sunarlar. Genel olarak indeks-
ler anahtar sézcukler ya da konu basliklarindan olusmakla birlikte, farkli
ortamlarda ve degisik amaglarla dizinlenen verilere ve bilgilere erismek ic¢in
Ozel adlar, kitap bagliklari, formdller, rapor numaralari, telefon rehberleri, seri
adlari/numaralari ile kimlik, vergi veya sosyal sigorta numaralari da indeks
Ogeleri olabilir. Bu 6geler, alfabetik veya sayisal olarak dizenlenebilir.

Kitap indeksleri kitabin icindeki énemli isimleri, kavramlari ve terimleri,
metnin igindeki diizenden c¢ikararak, okurun bu isimlere ve fikirlere kolayca
erisim saglayabilmesi i¢in belli bir diizen igcinde okura sunar. Kitap indeksi
kitabin icindeki bilgilerin butinuni tekrarlamaz, ancak okurlari belirli bilgilerin
yer aldigi ve tartisildigi noktalara yénlendirir. indekslerin genellikle kitaplarin
en arkasina yerlestirimesi tercih edilir. lyi bir indeks, kitabin metnini en iyi
sekilde yansitir ve bunu okurlarin goruglerini géz éniinde tutarak yapar —
indeksgi kullandigi konu basliklarini, konu hakkindaki bilgisi yazarin bilgisin-
den daha az olan okurlara yardimci olacak bigcimde seger (Osgood, 2005).

Kitap indeksleri Hazirlanmasi

Kitap indeksleriyle digerleri arasindaki en 6nemli fark, her bir kitabin
indeksinin kitabin kendisi kadar essiz, tek ve 6zgiin bir yapit olmasidir. Kitap
nasil bagl basina bir bltiinse, o kitabin indeksinin de kendi gergevesi iginde
bltlinliga vardir, baska hicbir indekse benzemez ve bir baska amagla kul-
lanilamaz. Yalnizca o kitapla birlikte kullanilir ve ancak kitabin yeni basimi
yapilirsa yeniden hazirlanir. Bu anlamda kitap indeksleri, diger indekslerden
daha bireysel yapitlardir ve cogunlukla tek kisi tarafindan olusturur. Bir
anlamda indeksgisi yaptigi dizinden sorumlu olarak kendi kurallarini ve

" Hans Wellisch’s Indexing from A to Z. H.W. Wilson Co., 1991. (pp. 164-166) American
Society of Indexers sitesinden erisildi: http.//www.asindexing.org/site/history.shtm/
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calisma planini uygular. Oysa diger tir (6rnegin sureli yayin veya veri taban-
lar indeksleri gibi) indeksler genellikle bir ekip tarafindan uzun sirelerde
gelistirilir ve surekliligi vardir. (Cleveland ve Cleveland, 2001, s. 138).

Her hangi bir kitap, dergi ve belgelere erisim saglamak amaciyla
yapilacak indekslerde 6nce metin okunarak analiz edilir ve daha sonra
anahtar sézcukler/konu bagliklar verilerek indekslenir.

Kitap indeksleri, diger indeks tirleri gibi insanlar tarafindan veya makine-
lerce hazirlanir:

> Makinelerle, daha dogrusu bilgisayarlarla, yapilan indeksler kitabin
(veya derginin) konusunu tam olarak yansitamayabilir. Belirli s6zcik-
ler, dnemli veya énemsiz de olsa, analiz edilmeden genellikle
gelisigiizel segcilir. Ornegin, konu bashigi olarak kullanilan bir sézciik
kitabin bir bagska sayfasinda énemsiz bir konumda kullaniimis ola-
bilir. Bazen yazar ayni s6zcigl ¢ok sik ve gereksiz yere tekrarlamis
olabilir. Makine bunu fark etmez ve bir indeks 6gesi olarak secer,
okuyucuyu yaniltici bigimde bu sayfalara ydénlendirir. Kitabin
konusuna katkida bulunmayan bu tir sézctklerin/terimlerin indeksde
yer almasina gerek yoktur. Bu duruma genelde Turkiye'de basilan
kitaplarda uygulanan isim indeksleri 6rnek verilebilir. Ayrica, kitap
icinde rastlanti sonucu adi ge¢mis olan ve kitabin bitinine hicbir
katkisi olmayan isimlerin de sadece buyulk harflerle yazilmis olmasi
nedeniyle indekste yer almamasi gerekir. Bunlar biyUk olasilikla bil-
gisayar dokumleri olarak hazirlanmis indekslerdir.

> insanlar tarafindan hazirlanan indeksler, genellikle konuyu bilen
(uzman) indeksciler, zaman zaman da yazarlarca yapilr. Kitabin
yazari her ne kadar kendi konusunu iyi bilse de, indeksleme kurallari
hakkinda bilgisi yoksa basarili olamaz. indeksciler, indeks hazirlama
yéntemlerini iyi bilir, kitaba yazardan daha objektif bakabilir ve énem-
li noktalari okuyucu kitlesini gbz 6niinde tutarak sececekleri konu
basliklariyla daha iyi ifade edebilirler.

Kitap indekslerinin temel amaci, kitaptaki anlamli bilgiye kolay erisim
saglamaktir. indeksci kitabi analiz ettikten sonra konular igin hangi sézciik-
lerden giris yapmasi gerektigine karar vermelidir. Bilgi, mantik ve akil Grini
olan indekslerin hazirlanmasi i¢in insanin ussal/zihinsel katkisina gerek
vardir. lyi bir indeksci, 6ncelikle konuyu iyi kavramali ve yazarin kitabi yaz-
maktaki amacini anlamalidir. Kural olarak indeksci bir kitabi dizinlerken
kafasinda ¢ ayri harita olusturmahdir:

> Konu haritasi
> Konu dlzeyi haritasi
> Kullanicilarin/arastiricilarin zihinsel aliskanliklari (Meyers, 2005).
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indekscilerin, analiz edecekleri ve indeksleyecekleri kitaplarin konu ve
kapsamini iyi anlamalari gerekir. Bu nedenle kitap 6nce muhakkak okunmali
ve yukarida belirtilen noktalardan degerlendirilmelidir. Aksi bir durumda
indeks igin segilecek olan konu basliklari yaniltici olur ve iyi bir indeks ortaya
¢cikmaz. Hukuk, Tip, Fen bilimleri, Sosyal bilimler, Sanat gibi alanlardaki kita-
plarin, bu konulara yakin alanlardan uzmanlar tarafindan dizinlenmesi éneri-
lir. Kitapta ele alinan konunun diizeyi de indeksci tarafindan degerlendiriime-
si gerekli 6zelliklerden biridir. Yazar konuyu derinlemesine mi inceliyor, ¢cok
spesifik bir konu mu isleniyor, yoksa kitap konuya genel bir giris midir, gibi
6zelliklerin indeksci tarafindan énceden incelenerek bir konu diizeyi haritasi
cikariimasi énemlidir. Uglincii nemli nokta ise, kitabin kimin icin yazildigi ve
kullanicilarin diizeyinin belirlenmesidir. indeks sézciikleri veya konu
baslhklari okuyucu kitlesi g6z éniinde bulundurularak secilmelidir. Kitap bilim
adamlarina mi hitap etmektedir, konuya yeni baslayanlara mi, 6grencilere mi,
yoksa genel diizeyde halka hitap eden popdler bir yayin midir, gibi okuyucu
Ozellikleri de indeksleme agisindan énemli etkenlerdir.

Bir kitabin konu bagliklarinin saptanip indekslenmesi diginda, metinde
gecen bitin dzel adlar, yer adlari, olaylar, gerekli kurum adlar da tek bir alfa-
betik dizinde kitabin sonunda verilmelidir. Kitap indekslerinde segilen ve kul-
lanilan konular, isimler ve terimler yazarin kullandigi sézciklerden
olusmaldir. Burada bir kavramsal dizine (thesaurus) gerek yoktur, ¢lnki
terimlerin denetim altina alinmasi kitap indeksleme isleminin dogasinda mev-
cuttur. Yazarin kullandigi sézclkler bu denetimi saglar. Bunlarin yani sira
kitaplar (dermeler disinda) bir yazar tarafindan yazildig icin belirli bir ifade ve
yazim bitlnliguna icerir (Indexing and abstracting, t.y.).

Yukarida anlatilanlara bir érnek vererek agiklayalim. Tarihgilerin Kutbu
adh kitabin bir konu indeksi yoktur. Bunun disinda, kitabin indeksinde yer
alan isimlere bakilacak olursa, érnegin Melek Teyze (s. 22) ya da Omer Aga
(s. 25) gibi kisilerin kitabin bltlndne bir katkisi olmadigi goérilir. Yine ayni
baglamda, Atatirk’in adi (ss. 25-27) altinda verilen sayfalara geri
dénduginuzde, bu sayfalarda Atatlrk ile ilgili énemli bir bilgiye ulagsmiyor-
sunuz. Ornegin, “Mustafa Kemal Ankaras!” tamlamasinda (s. 25) Atatiirk ad\
altinda indeks girisi yapilmasina gerek yoktu. Hatta yer adlari icin bir indeks
yapilsa bile, bu sayfa icin Ankara altinda bir giris yapmaya gerek olmaz. Ote
yandan Ankara sehri icin (ss. 44-45) bir giris yapilabilir, cinku okur sayfalar-
da Ankara’nin belli bir ddnemi hakkinda o déneme taniklik etmis kisiden
dogru bilgi edinmis olur. Bunlari bir makine elbette diisiinemez, bdylece bil-
giye ulasmak isteyen okurlara yaniltici bilgi vermis olur. Ayrica kitabin i¢inde
gecen cok sayida kurum ve Universite adi, konferans ve toplantilar, vb. kita-
ba katkisi oldugu halde indekste yer almamistir.
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indeksler okurlari belirli konu basliklarinin yer aldigi sayfalara yén-
lendirdikleri icin, ancak kitabin son prova baskilarindan sonra hazirlanabilir.
Kitaplarin bir an énce basiimasini isteyen yayinevleri, indekslerin en kisa
zamanda tamamlanmasini isterler ve bu nedenle indeksgilerin calismalari
stiresince (zerlerinde daima biyik bir zaman baskisi olugur. indekslerin ne
kadar ayrintili olacadi ve ka¢ sayfa olmasi gerektigi muhakkak &nceden
yayinevi, hatta yazar ile goérisilmelidir. Genel anlayisa gére bir indeks,
kitabin tamaminin %5’i kadar olmalidir veya bir baska yaklasima gére her
sayfaya 3-6 konu basligi dismelidir. Elbette bunlar konunun kapsami, kitabin
dizeyi, ayrintisi ve kullanicilarin aliskanliklar géz éninde tutularak en uygun
bicimde yapilmalidir.

Konu basliklarina gére indeksleme tiirleri:

Konu bagliklarini indeksleme yontemlerini sentez ve analitik olmak Uzere
ikiye ayrilir ve bir kitap indekslerken bu yéntemlerden biri segilir.

1) Sentez yéntemi: Bu ydntemle birbirleriyle iliskili olan konular genel bir
konu bashg altinda, alt bélumler verilerek okura sunulur.

Antlagmalar: Edirne ..o s. 16
Lozan ......ccccvveeennenn. S. 43
Paris ...cccoooeeeeeeeeenn. s. 24
7= 1Y/ R s. 134

Savaslar: Ankara........coeeeviieeens s. 122
Caldiran ......c.cccccueee. s. 89
Canakkale ................. s. 107
Sakarya .......cceeeeeennee S. 65

Sanayi: Gida ..o s. 76
Otomotiv ......ccccvveenee s. 129
Tarim Granleri ............ s. 56
Tekstil ..., s. 145

Bu 6rneklerden gorilebilecegi gibi genel konu baslhklari altinda alt konu-
lar bir araya getirilmistir. Ornegin Antlasmalar altinda tek tek biitiin
antlagmalar verilir, fakat bazen bunlar ¢ok uzayabilir ve izlemesi gig bir liste
olusabilir. Bunlarin her biri icin bkz gdndermeleri yapilmasi gereklidir.
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Ornegin:
Edirne Antlasmasi bkz. Antlagsmalar, Edirne
Lozan Antlasmasi bkz. Antlagmalar, Lozan
Paris Antlasmasi bkz. Antlasmalar, Paris
Sevr Antlasmasi bkz. Antlasmalar, Sevr

2)Analitik yéntem: Bu ydntemde ise spesifik konu basliklar altindan
indeks girigleri yapilir. Bu durumda tim antlasmalar, savaglar, ticaret, vb.
genel bagliklarin alt konulari indeks i¢inde dagiimis olarak, ancak alfabetik bir
dizen icinde yer alirlar.

Ankara Savasl.......cc.ccecveeniiiiiennene s. 122
Galdiran Savas! .......ccceceevveeiiennene. s. 89
Canakkale Savasi ......cccccevcveeeeennne. s. 107
Edirne Antlasmasi.........c.ccceeoeveceennnn. s. 16
Gida Sanayi ...cccoceeeiiieeeee e s. 76
Lozan Antlasmasi ........cc.cccecoereneennen. S. 43
Otomotiv Sanayi......cccceeeeeeiiieeeneenns s. 129
Paris Antlasmasl .........ccocceeeviiieeeenns s. 24
Sakarya Savas!........cccoceeerieeiiennenn S. 65
Sevr Antlasmast.......cccccoevieeieenncne. s.134
Tarim Uriinleri Sanayi ....................... s. 56
Tekstil Sanayi .....cccceeeeeeeiiieiieeeen. s. 145

Bunlari birbirleriyle iliskilendirmek icin de genel konu basliklar altina gén-
derme notlari eklenir:

Antlasmalar bkz. Antlagma adlari altinda
Sanayi bkz. Uriin adlan altinda
Savaglar bkz. Savas adlari altinda

Ozel isimlere gére indeksleme

Ozel isimler kisi, kurum, ve cografik yer adlar olmak (zere lge ayrilr.
Genelde kisisel 6zel isim indekslerinin en kolay uygulama oldugu disindldr,
bu dogru olmakla birlikte zaman zaman ortaya ¢ikan durumlarla ancak
deneyimli bir indeksginin bas edebilmesi mimkiindir. Ornegin isimler kitapta
tam olarak veriimemis olabilir, yanlis yazilabilir, degisik dillerde farkli
yazilimlar olabilir. Bunlarin disinda takma adlar, én takilar, bilesik isimler, kral-
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kralice ve sultanlar, din adamlari, unvanlar, vb. indekslemede sorunlar ¢ikarir
(Cleveland ve Cleveland, 2001, ss.142-143).

Rousseau, J.J. - Ruso, Jan Jak - Rousseau, Jean Jacques
[I. Mehmed - Mehmed Il - Fatih Sultan Mehmed
Refik Halid - Halid, Refik - Karay, Refik Halid

Bu 6rneklerden de gorildigi gibi, isimlerin yaziliglarinda ve unvanlarin
eklenmesinde kutiphanecilik kurallari uygulanmali, degisik bigimlerinden
temel olarak kabul edilen bicime géndermeler yapiimalidir.

Kurum adlarinda ise, en sik karsilasilan sorun kisaltmalar olmaktadir.
Genel olarak kisaltilmis sekli ile bilinen kurum adlari genellikle bu haliyle
dizine alinir, ancak tam adindan kisaltmasina génderme yapilir. Bunun
disinda ceviri kitaplarda kullanilan kisaltmalarin da Tirkgelestiriimesi gereke-
bilir. Bu érnekler asagida verilmistir:

WHO - World Health Organization - Diinya Saglik Teskilati

EU - European Union - AB - Avrupa Birligi

CHP - Cumhuriyet Halk Partisi

TUSIAD - Tirk Sanayici ve isadamlari Dernegi

Yer adlari ise yine llkemizde kabul edilen standart cografik adlarina gére
yazilmali, degisik bigimlerinden dogru olana géndermeler yapiimalidir.

Lozan - Lausanne

Londra - London

Gaziosmanpasa - Gazi Osman Pasa

Sanlurfa - Sanli Urfa

Unutulmamasi gereken bir nokta da bitin 6zel isimler ve bunlarin igcinde

yer alan sdzclklerin — kisi, kurum ve yer adlari olmak Uzere daima buyuk
harflerle baglamasidir.

Yukarida belirtilen konularda kutiphanecilik bilgileri rahatlikla uygulana-
bilir. Her ne kadar indeksleme degisik konu uzmanlari tarafindan égrenilerek
yapilsa da, indekscilerin kitiiphanecilik mesleginden olmalari her zaman bir
avantajdir.

Bazi Kurallar

indekslemede ylizlerce kural vardir. Asagida bu konuda “yapilacaklar’ ve
“yapillmayacaklar” Gzerine secilmis bir demet sunulmaktadir (Cleveland ve
Cleveland, 2001, ss. 146-149).
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>

>

indeksinizi hazirlarken ne zaman ve nigin bilgisayar kullanacaginizi
dgrenin.
Eger sizin icin daha kolaysa, indeks kartlari (7.5x12.5 cm) sistemini
kullanin.

Terimler, konu basliklari, isimler, imla kurallari vb. sorunlariniz igin
basvuru kaynaklarini kullanin.

Hangi konularin énemli, hangilerinin énemsiz oldugu konusunda bir
ayirm yapin.

Gok 6nemsiz noktalari indekslemeyin.

indeksi kullanacak kisilere uygun sézciik ve terminolojileri kullanin.
Yazarin anlatmak istediklerini anlayarak indeks sézctklerini ona gére
segin.

Metinde yer almayan sdzcukleri kullanirken, yazarin séylemek iste-
diklerinin disina ¢ikip metne farkli ve 6zel anlamlar eklemeyin.

Kendi alaninda uzman bir okur grubuna yénelik yazilmamis kitaplar-
da, genel okur kitlesinin anlayacagi popdler indeks sézcukleri kul-
lanin.

Tek konu ve kavramlari tek indeks sézcikleriyle ifade edin.

Benzer sdzclkleri tek bir indeks terimi altinda toplayin ve birinden
digerine géndermeler yapin.

Bilinen tarihi olaylari bilinen adlariyla yazin. Canakkale Savasi.

Sifat, zarf ve belirtecleri indeks girisi olarak tek baslarina kullan-
mayin.

Alt baslik olarak kullanilacak sézciklerin, genel konu bagligina
mantiksal bir iligkisi olmahdir.

Alt konu bagliklarini kolay bulunacak ve okunacak bir diizen iginde
verin.

Ana girislerin altinda sekizden fazla alt baslik kullanmamaya caligin.
Eger bu mimkin degilse alt basliklar birden fazla ana konu altina
béldn.

Alt basliklar tekrar alt basliklara bélmemeye calisin.

indeks sézciiklerinin tekil ve cogul olarak kullanilimasinda istikrarli
olun.

Kisi adlarinda kisaltmalar kullanmayin.

iki anlamli sbzcilklerde parantez icinde aciklamalar verin. Nisan
(evlilik sézi).
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> indekslemede en énemli bélim konu indeksleridir, fakat kisi adlari,
kurum adlari, yer adlari ve olay adlarini g6z ardi etmeyin.

> Takma adlardan gercek adlara génderme yapin, gercek adlari indeks
Ogesi olarak kullanin.

> Sayfa numaralarinin dogru oldugundan emin olun, kontrol edin.

> Indeks girislerinin timiinii tek bir alfabe altinda toplayn.

> Alfabetik dizinde ya kelime-kelime ya da harf-harf dizinleme ydntemi
kullanin.

> indeksin anlamindan kaybetmemesi kosuluyla, noktalama isaretleri-
ni en aza indirgeyin.

> Okunmasi kolay bir indeks hazirlayin.

> Kullaniimasi kolay bir indeks hazirlayin.

> Normal uzunlukta bir indeks hazirlayin.

> Bilgiye erisimi zayiflatmamak kosuluyla indeksi mimkin oldugu
kadar basit yapin.

> Yazilim, noktalama isaretleri ve buyik kuguk harfler konusunda hata-
lart 6nlemek icin tekrar tekrar kontrol edin.

> indeksi gézden gecirmek icin giivendiginiz birine rica edin.

> Yakin bir gelecekte bilgisayarlarin indekslemeyi otomatik olarak

yapip indekscilere gerek kalmayacag! iddiasina inanmayin.

Kitap indeksi yapmak 6zel bir yetenek ister. Bu nedenle kitap indeksleri
herkesin kolaylikla yapabilecegi bir is degildir. Sireli yayin, veri tabanlari ve
web sayfasi indeksleri cok daha farkl iglerdir ve belki de sizler isin bunlar
daha cekici olabilir.
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