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Öz

Bu makale, bilinen en eski indeksler olan kitap indekslerini de¤iflik aç›lar-
dan inceliyor. Dergi indeksleri ve veri tabanlar› indeksleri süreklili¤i olan
projelerdir. Oysa kitap indekslerinin özgün yap›lar›, ayr›ca her kitap
indeksinin kendi çerçevesi içinde bir bütün olarak di¤er kitaplardan da
farkl› olmas›, onlar› di¤er indekslerden farkl› yapar. Kitap indekslerinin
haz›rlanmas›, indeks türleri (konu bafll›klar›na ve özel isimlere göre olmak
üzere); sentez yöntemi ve analitik yöntem; ve biçemlerine göre indeksler
(içerlek sat›r ve ak›flkan sat›r olmak üzere) anlat›l›yor. Makalenin sonu da
indekslerin haz›rlanmas›nda önemli baz› kurallar veriliyor. 

Anahtar sözcükler: Kitap indeksleri, ‹ndeksleme, 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.

Girifl

Kitap indeksleri, en eski indeks türlerinden olup, bafllang›c› Roma dönemine
kadar uzan›r. O dönemlerde kütüphanelerdeki papirüs rulolar›na etiketler
ilifltirilerek üzerlerine kitab›n bafll›¤›, bazen de yazar›n ad› yaz›l›yordu.
Böylece raflarda dizilen papirüs rulolar›n›n ne olduklar› bu etiketlerden
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anlafl›l›yordu. Daha sonralar›, M.S. birinci yüzy›lda, indeks sözcü¤ünün
anlam› biraz daha geniflleyerek, yaln›zca bafll›k ve yazarlar›n bir dökümü
olmaktan ç›k›p, kitaplar›n  “içindekiler” sayfas›n›n veya kitap bölümlerinin bir
listesi fleklinde verilmeye baflland›. Hatta bazen bunlara özler ve konular
hakk›nda k›sa bilgiler de ekleniyordu. Böylece bibliyografyalar ve kitap kata-
loglar› oluflmaya bafllam›fl oldu (American Society of Indexers, 2005*).

Ancak 1450’li y›llarda, matbaan›n keflfinden ve ayn› kitaptan çok say›da
bas›lmas›ndan sonra, bugün bildi¤imiz anlamda kitap indeksleri ortaya ç›kt›
ve özellikle kaynak kitaplar için uyguland›. Son y›llarda kullan›m› giderek
yayg›nlaflan ve daha çok önem kazanan indeksler, kitaplar›n yan› s›ra çok
farkl› yerlerde de kullan›lmakta ve giderek yayg›nlaflan kullan›m› nedeniyle
‹nternet’in indekslenmesi sorunlar› üzerinde tart›fl›lmaktad›r. ‹ndeksler belirli
bir bilgiyi kolayl›kla bulmaya yarayan araçlard›r ve de¤iflik bilgi ve belgeleri
belli bir düzen içinde okurlara ve araflt›r›c›lara sunarlar. Genel olarak indeks-
ler anahtar sözcükler ya da konu bafll›klar›ndan oluflmakla birlikte, farkl›
ortamlarda ve de¤iflik amaçlarla dizinlenen verilere ve bilgilere eriflmek için
özel adlar, kitap bafll›klar›, formüller, rapor numaralar›, telefon rehberleri, seri
adlar›/numaralar› ile kimlik, vergi veya sosyal sigorta numaralar› da indeks
ögeleri olabilir. Bu ö¤eler, alfabetik veya say›sal olarak düzenlenebilir. 

Kitap indeksleri kitab›n içindeki önemli isimleri, kavramlar› ve terimleri,
metnin içindeki düzenden ç›kararak, okurun bu isimlere ve fikirlere kolayca
eriflim sa¤layabilmesi için belli bir düzen içinde okura sunar. Kitap indeksi
kitab›n içindeki bilgilerin bütününü tekrarlamaz, ancak okurlar› belirli bilgilerin
yer ald›¤› ve tart›fl›ld›¤› noktalara yönlendirir. ‹ndekslerin genellikle kitaplar›n
en arkas›na yerlefltirilmesi tercih edilir. ‹yi bir indeks, kitab›n metnini en iyi
flekilde yans›t›r ve bunu okurlar›n görüfllerini göz önünde tutarak yapar –
‹ndeksçi kulland›¤› konu bafll›klar›n›, konu hakk›ndaki bilgisi yazar›n bilgisin-
den daha az olan okurlara yard›mc› olacak biçimde seçer (Osgood, 2005). 

Kitap ‹ndeksleri Haz›rlanmas›

Kitap indeksleriyle di¤erleri aras›ndaki en önemli fark, her bir kitab›n
indeksinin kitab›n kendisi kadar eflsiz, tek ve özgün bir yap›t olmas›d›r. Kitap
nas›l bafll› bafl›na bir bütünse, o kitab›n indeksinin de kendi çerçevesi içinde
bütünlü¤ü vard›r, baflka hiçbir indekse benzemez ve bir baflka amaçla kul-
lan›lamaz. Yaln›zca o kitapla birlikte kullan›l›r ve ancak kitab›n yeni bas›m›
yap›l›rsa yeniden haz›rlan›r. Bu anlamda kitap indeksleri, di¤er indekslerden
daha bireysel yap›tlard›r ve ço¤unlukla tek kifli taraf›ndan oluflturur. Bir
anlamda indeksçisi yapt›¤› dizinden sorumlu olarak kendi kurallar›n› ve
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çal›flma plan›n› uygular. Oysa di¤er tür (örne¤in süreli yay›n veya veri taban-
lar› indeksleri gibi) indeksler genellikle bir ekip taraf›ndan uzun sürelerde
gelifltirilir ve süreklili¤i vard›r. (Cleveland ve Cleveland, 2001, s. 138).

Her hangi bir kitap, dergi ve belgelere eriflim sa¤lamak amac›yla
yap›lacak indekslerde önce metin okunarak analiz edilir ve daha sonra
anahtar sözcükler/konu bafll›klar› verilerek indekslenir.

Kitap indeksleri, di¤er indeks türleri gibi insanlar taraf›ndan veya makine-
lerce haz›rlan›r: 

„ Makinelerle, daha do¤rusu bilgisayarlarla, yap›lan indeksler kitab›n
(veya derginin) konusunu tam olarak yans›tamayabilir. Belirli sözcük-
ler, önemli veya önemsiz de olsa, analiz edilmeden genellikle
gelifligüzel seçilir. Örne¤in, konu bafll›¤› olarak kullan›lan bir sözcük
kitab›n bir baflka sayfas›nda önemsiz bir konumda kullan›lm›fl ola-
bilir. Bazen yazar ayn› sözcü¤ü çok s›k ve gereksiz yere tekrarlam›fl
olabilir. Makine bunu fark etmez ve bir indeks ögesi olarak seçer,
okuyucuyu yan›lt›c› biçimde bu sayfalara yönlendirir. Kitab›n
konusuna katk›da bulunmayan bu tür sözcüklerin/terimlerin indeksde
yer almas›na gerek yoktur. Bu duruma genelde Türkiye’de bas›lan
kitaplarda uygulanan isim indeksleri örnek verilebilir. Ayr›ca, kitap
içinde rastlant› sonucu ad› geçmifl olan ve kitab›n bütününe hiçbir
katk›s› olmayan isimlerin de sadece büyük harflerle yaz›lm›fl olmas›
nedeniyle indekste yer almamas› gerekir. Bunlar büyük olas›l›kla bil-
gisayar dökümleri olarak haz›rlanm›fl indekslerdir. 

„ ‹nsanlar taraf›ndan haz›rlanan indeksler, genellikle konuyu bilen
(uzman) indeksçiler, zaman zaman da yazarlarca yap›l›r. Kitab›n
yazar› her ne kadar kendi konusunu iyi bilse de, indeksleme kurallar›
hakk›nda bilgisi yoksa baflar›l› olamaz. ‹ndeksçiler, indeks haz›rlama
yöntemlerini iyi bilir, kitaba yazardan daha objektif bakabilir ve önem-
li noktalar› okuyucu kitlesini göz önünde tutarak seçecekleri konu
bafll›klar›yla daha iyi ifade edebilirler.

Kitap indekslerinin temel amac›, kitaptaki anlaml› bilgiye kolay eriflim
sa¤lamakt›r. ‹ndeksçi kitab› analiz ettikten sonra konular için hangi sözcük-
lerden girifl yapmas› gerekti¤ine karar vermelidir. Bilgi, mant›k ve ak›l ürünü
olan indekslerin haz›rlanmas› için insan›n ussal/zihinsel katk›s›na gerek
vard›r. ‹yi bir indeksçi, öncelikle konuyu iyi kavramal› ve yazar›n kitab› yaz-
maktaki amac›n› anlamal›d›r. Kural olarak indeksçi bir kitab› dizinlerken
kafas›nda üç ayr› harita oluflturmal›d›r:

„ Konu haritas›

„ Konu düzeyi haritas›

„ Kullan›c›lar›n/araflt›r›c›lar›n zihinsel al›flkanl›klar› (Meyers, 2005).
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‹ndeksçilerin, analiz edecekleri ve indeksleyecekleri kitaplar›n konu ve
kapsam›n› iyi anlamalar› gerekir. Bu nedenle kitap önce muhakkak okunmal›
ve yukar›da belirtilen noktalardan de¤erlendirilmelidir. Aksi bir durumda
indeks için seçilecek olan konu bafll›klar› yan›lt›c› olur ve iyi bir indeks ortaya
ç›kmaz. Hukuk, T›p, Fen bilimleri, Sosyal bilimler, Sanat gibi alanlardaki kita-
plar›n, bu konulara yak›n alanlardan uzmanlar taraf›ndan dizinlenmesi öneri-
lir. Kitapta ele al›nan konunun düzeyi de indeksçi taraf›ndan de¤erlendirilme-
si gerekli özelliklerden biridir. Yazar konuyu derinlemesine mi inceliyor, çok
spesifik bir konu mu iflleniyor, yoksa kitap konuya genel bir girifl midir, gibi
özelliklerin indeksçi taraf›ndan önceden incelenerek bir konu düzeyi haritas›
ç›kar›lmas› önemlidir. Üçüncü önemli nokta ise, kitab›n kimin için yaz›ld›¤› ve
kullan›c›lar›n düzeyinin belirlenmesidir. ‹ndeks sözcükleri veya konu
bafll›klar› okuyucu kitlesi göz önünde bulundurularak seçilmelidir. Kitap bilim
adamlar›na m› hitap etmektedir, konuya yeni bafllayanlara m›, ö¤rencilere mi,
yoksa genel düzeyde halka hitap eden popüler bir yay›n m›d›r, gibi okuyucu
özellikleri de indeksleme aç›s›ndan önemli etkenlerdir.

Bir kitab›n konu bafll›klar›n›n saptan›p indekslenmesi d›fl›nda, metinde
geçen bütün özel adlar, yer adlar›, olaylar, gerekli kurum adlar› da tek bir alfa-
betik dizinde kitab›n sonunda verilmelidir. Kitap indekslerinde seçilen ve kul-
lan›lan konular, isimler ve terimler yazar›n kulland›¤› sözcüklerden
oluflmal›d›r. Burada bir kavramsal dizine (thesaurus) gerek yoktur, çünkü
terimlerin denetim alt›na al›nmas› kitap indeksleme iflleminin do¤as›nda mev-
cuttur. Yazar›n kulland›¤› sözcükler bu denetimi sa¤lar. Bunlar›n yan› s›ra
kitaplar (dermeler d›fl›nda) bir yazar taraf›ndan yaz›ld›¤› için belirli bir ifade ve
yaz›m bütünlü¤ünü içerir (Indexing and abstracting, t.y.).

Yukar›da anlat›lanlara bir örnek vererek aç›klayal›m. Tarihçilerin Kutbu
adl› kitab›n bir konu indeksi yoktur. Bunun d›fl›nda, kitab›n indeksinde yer
alan isimlere bak›lacak olursa, örne¤in Melek Teyze (s. 22) ya da Ömer A¤a
(s. 25) gibi kiflilerin kitab›n bütününe bir katk›s› olmad›¤› görülür. Yine ayn›
ba¤lamda, Atatürk’ün ad› (ss. 25-27) alt›nda verilen sayfalara geri
döndü¤ünüzde, bu sayfalarda Atatürk ile ilgili önemli bir bilgiye ulaflm›yor-
sunuz. Örne¤in, “Mustafa Kemal Ankaras›” tamlamas›nda (s. 25) Atatürk ad›
alt›nda indeks girifli yap›lmas›na gerek yoktu. Hatta yer adlar› için bir indeks
yap›lsa bile, bu sayfa için Ankara alt›nda bir girifl yapmaya gerek olmaz. Öte
yandan Ankara flehri için (ss. 44-45) bir girifl yap›labilir, çünkü okur sayfalar-
da Ankara’n›n belli bir dönemi hakk›nda o döneme tan›kl›k etmifl kifliden
do¤ru bilgi edinmifl olur. Bunlar› bir makine elbette düflünemez, böylece bil-
giye ulaflmak isteyen okurlara yan›lt›c› bilgi vermifl olur. Ayr›ca kitab›n içinde
geçen çok say›da kurum ve üniversite ad›, konferans ve toplant›lar, vb. kita-
ba katk›s› oldu¤u halde indekste yer almam›flt›r. 

107

Kitap ‹ndeksleri Bilgi Dünyas› 2006, 7(1): 104-113

Odabas
Highlight

Odabas
Highlight

Odabas
Highlight

Odabas
Highlight

Odabas
Callout
Önemli



‹ndeksler okurlar› belirli konu bafll›klar›n›n yer ald›¤› sayfalara yön-
lendirdikleri için, ancak kitab›n son prova bask›lar›ndan sonra haz›rlanabilir.
Kitaplar›n bir an önce bas›lmas›n› isteyen yay›nevleri, indekslerin en k›sa
zamanda tamamlanmas›n› isterler ve bu nedenle indeksçilerin çal›flmalar›
süresince üzerlerinde daima büyük bir zaman bask›s› oluflur. ‹ndekslerin ne
kadar ayr›nt›l› olaca¤› ve kaç sayfa olmas› gerekti¤i muhakkak önceden
yay›nevi, hatta yazar ile görüflülmelidir. Genel anlay›fla göre bir indeks,
kitab›n tamam›n›n %5’i kadar olmal›d›r veya bir baflka yaklafl›ma göre her
sayfaya 3-6 konu bafll›¤› düflmelidir. Elbette bunlar konunun kapsam›, kitab›n
düzeyi, ayr›nt›s› ve kullan›c›lar›n al›flkanl›klar› göz önünde tutularak en uygun
biçimde yap›lmal›d›r. 

Konu bafll›klar›na göre indeksleme türleri:

Konu bafll›klar›n› indeksleme yöntemlerini sentez ve analitik olmak üzere
ikiye ayr›l›r ve bir kitap indekslerken bu yöntemlerden biri seçilir. 

1) Sentez yöntemi: Bu yöntemle birbirleriyle iliflkili olan konular genel bir
konu bafll›¤› alt›nda, alt bölümler verilerek okura sunulur.

Antlaflmalar: Edirne ........................ s. 16

Lozan ........................ s. 43

Paris ......................... s. 24

Sevr .......................... s. 134 

Savafllar: Ankara ....................... s. 122

Çald›ran .................... s. 89

Çanakkale ................. s. 107

Sakarya ..................... s. 65

Sanayi: G›da .......................... s. 76

Otomotiv ................... s. 129

Tar›m ürünleri ............ s. 56

Tekstil ........................ s. 145

Bu örneklerden görülebilece¤i gibi genel konu bafll›klar› alt›nda alt konu-
lar bir araya getirilmifltir. Örne¤in Antlaflmalar alt›nda tek tek bütün
antlaflmalar verilir, fakat bazen bunlar çok uzayabilir ve izlemesi güç bir liste
oluflabilir. Bunlar›n her biri için bkz göndermeleri yap›lmas› gereklidir.
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Örne¤in: 

Edirne Antlaflmas› bkz. Antlaflmalar, Edirne

Lozan Antlaflmas› bkz. Antlaflmalar, Lozan

Paris Antlaflmas› bkz. Antlaflmalar, Paris 

Sevr Antlaflmas› bkz. Antlaflmalar, Sevr 

2)Analitik yöntem: Bu yöntemde ise spesifik konu bafll›klar› alt›ndan
indeks giriflleri yap›l›r. Bu durumda tüm antlaflmalar, savafllar, ticaret, vb.
genel bafll›klar›n alt konular› indeks içinde da¤›lm›fl olarak, ancak alfabetik bir
düzen içinde yer al›rlar. 

Ankara Savafl›................................... s. 122
Çald›ran Savafl› ................................ s. 89
Çanakkale Savafl› ............................. s. 107
Edirne Antlaflmas›............................. s. 16
G›da Sanayi ...................................... s. 76
Lozan Antlaflmas› ............................. s. 43
Otomotiv Sanayi................................ s. 129
Paris Antlaflmas› ............................... s. 24
Sakarya Savafl›................................. s. 65
Sevr Antlaflmas›................................ s.134
Tar›m Ürünleri Sanayi ....................... s. 56
Tekstil Sanayi ................................... s. 145 

Bunlar› birbirleriyle iliflkilendirmek için de genel konu bafll›klar› alt›na gön-
derme notlar› eklenir:

Antlaflmalar bkz. Antlaflma adlar› alt›nda

Sanayi bkz. Ürün adlar› alt›nda

Savafllar bkz. Savafl adlar› alt›nda

Özel ‹simlere göre ‹ndeksleme

Özel isimler kifli, kurum, ve co¤rafik yer adlar› olmak üzere üçe ayr›l›r.
Genelde kiflisel özel isim indekslerinin en kolay uygulama oldu¤u düflünülür,
bu do¤ru olmakla birlikte zaman zaman ortaya ç›kan durumlarla ancak
deneyimli bir indeksçinin bafl edebilmesi mümkündür. Örne¤in isimler kitapta
tam olarak verilmemifl olabilir, yanl›fl yaz›labilir, de¤iflik dillerde farkl›
yaz›l›mlar olabilir. Bunlar›n d›fl›nda takma adlar, ön tak›lar, bileflik isimler, kral-
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kraliçe ve sultanlar, din adamlar›, unvanlar, vb. indekslemede sorunlar ç›kar›r
(Cleveland ve Cleveland, 2001, ss.142-143).

Rousseau, J.J. - Ruso, Jan Jak - Rousseau, Jean Jacques

II. Mehmed - Mehmed II - Fatih Sultan Mehmed 

Ref›k Halid - Halid, Refik - Karay, Refik Halid 

Bu örneklerden de görüldü¤ü gibi, isimlerin yaz›l›fllar›nda ve unvanlar›n
eklenmesinde kütüphanecilik kurallar› uygulanmal›, de¤iflik biçimlerinden
temel olarak kabul edilen biçime göndermeler yap›lmal›d›r. 

Kurum adlar›nda ise, en s›k karfl›lafl›lan sorun k›saltmalar olmaktad›r.
Genel olarak k›salt›lm›fl flekli ile bilinen kurum adlar› genellikle bu haliyle
dizine al›n›r, ancak tam ad›ndan k›saltmas›na gönderme yap›l›r. Bunun
d›fl›nda çeviri kitaplarda kullan›lan k›saltmalar›n da Türkçelefltirilmesi gereke-
bilir. Bu örnekler afla¤›da verilmifltir: 

WHO - World Health Organization - Dünya Sa¤l›k Teflkilat›

EU - European Union - AB - Avrupa Birli¤i 

CHP - Cumhuriyet Halk Partisi 

TÜS‹AD - Türk Sanayici ve ‹fladamlar› Derne¤i

Yer adlar› ise yine ülkemizde kabul edilen standart co¤rafik adlar›na göre
yaz›lmal›, de¤iflik biçimlerinden do¤ru olana göndermeler yap›lmal›d›r. 

Lozan - Lausanne

Londra - London 

Gaziosmanpafla - Gazi Osman Pafla 

fianl›urfa - fianl› Urfa 

Unutulmamas› gereken bir nokta da bütün özel isimler ve bunlar›n içinde
yer alan sözcüklerin – kifli, kurum ve yer adlar› olmak üzere daima büyük
harflerle bafllamas›d›r. 

Yukar›da belirtilen konularda kütüphanecilik bilgileri rahatl›kla uygulana-
bilir. Her ne kadar indeksleme de¤iflik konu uzmanlar› taraf›ndan ö¤renilerek
yap›lsa da, indeksçilerin kütüphanecilik mesle¤inden olmalar› her zaman bir
avantajd›r. 

Baz› Kurallar
‹ndekslemede yüzlerce kural vard›r. Afla¤›da bu konuda “yap›lacaklar” ve
“yap›lmayacaklar” üzerine seçilmifl bir demet sunulmaktad›r (Cleveland ve
Cleveland, 2001, ss. 146-149).
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„ ‹ndeksinizi haz›rlarken ne zaman ve niçin bilgisayar kullanaca¤›n›z›
ö¤renin.

„ E¤er sizin için daha kolaysa, indeks kartlar› (7.5x12.5 cm) sistemini
kullan›n.

„ Terimler, konu bafll›klar›, isimler, imla kurallar› vb. sorunlar›n›z için
baflvuru kaynaklar›n› kullan›n.

„ Hangi konular›n önemli, hangilerinin önemsiz oldu¤u konusunda bir
ay›r›m yap›n. 

„ Çok önemsiz noktalar› indekslemeyin.

„ ‹ndeksi kullanacak kiflilere uygun sözcük ve terminolojileri kullan›n. 

„ Yazar›n anlatmak istediklerini anlayarak indeks sözcüklerini ona göre
seçin.

„ Metinde yer almayan sözcükleri kullan›rken, yazar›n söylemek iste-
diklerinin d›fl›na ç›k›p metne farkl› ve özel anlamlar eklemeyin. 

„ Kendi alan›nda uzman bir okur grubuna yönelik yaz›lmam›fl kitaplar-
da, genel okur kitlesinin anlayaca¤› popüler indeks sözcükleri kul-
lan›n. 

„ Tek konu ve kavramlar› tek indeks sözcükleriyle ifade edin.

„ Benzer sözcükleri tek bir indeks terimi alt›nda toplay›n ve birinden
di¤erine göndermeler yap›n.

„ Bilinen tarihi olaylar› bilinen adlar›yla yaz›n. Çanakkale Savafl›. 

„ S›fat, zarf ve belirteçleri indeks girifli olarak tek bafllar›na kullan-
may›n. 

„ Alt bafll›k olarak kullan›lacak sözcüklerin, genel konu bafll›¤›na
mant›ksal bir iliflkisi olmal›d›r. 

„ Alt konu bafll›klar›n› kolay bulunacak ve okunacak bir düzen içinde
verin. 

„ Ana girifllerin alt›nda sekizden fazla alt bafll›k kullanmamaya çal›fl›n.
E¤er bu mümkün de¤ilse alt bafll›klar› birden fazla ana konu alt›na
bölün. 

„ Alt bafll›klar› tekrar alt bafll›klara bölmemeye çal›fl›n.

„ ‹ndeks sözcüklerinin tekil ve ço¤ul olarak kullan›lmas›nda istikrarl›
olun.

„ Kifli adlar›nda k›saltmalar kullanmay›n. 

„ ‹ki anlaml› sözcüklerde parantez içinde aç›klamalar verin. Niflan
(evlilik sözü).
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„ ‹ndekslemede en önemli bölüm konu indeksleridir, fakat kifli adlar›,
kurum adlar›, yer adlar› ve olay adlar›n› göz ard› etmeyin.

„ Takma adlardan gerçek adlara gönderme yap›n, gerçek adlar› indeks
ögesi olarak kullan›n. 

„ Sayfa numaralar›n›n do¤ru oldu¤undan emin olun, kontrol edin. 

„ ‹ndeks girifllerinin tümünü tek bir alfabe alt›nda toplay›n.

„ Alfabetik dizinde ya kelime-kelime ya da harf-harf dizinleme yöntemi
kullan›n. 

„ ‹ndeksin anlam›ndan kaybetmemesi kofluluyla, noktalama iflaretleri-
ni en aza indirgeyin. 

„ Okunmas› kolay bir indeks haz›rlay›n.

„ Kullan›lmas› kolay bir indeks haz›rlay›n.

„ Normal uzunlukta bir indeks haz›rlay›n.

„ Bilgiye eriflimi zay›flatmamak kofluluyla indeksi mümkün oldu¤u
kadar basit yap›n.

„ Yaz›l›m, noktalama iflaretleri ve büyük küçük harfler konusunda hata-
lar› önlemek için tekrar tekrar kontrol edin. 

„ ‹ndeksi gözden geçirmek için güvendi¤iniz birine rica edin. 

„ Yak›n bir gelecekte bilgisayarlar›n indekslemeyi otomatik olarak
yap›p indeksçilere gerek kalmayaca¤› iddias›na inanmay›n. 

Kitap indeksi yapmak özel bir yetenek ister. Bu nedenle kitap indeksleri
herkesin kolayl›kla yapabilece¤i bir ifl de¤ildir. Süreli yay›n, veri tabanlar› ve
web sayfas› indeksleri çok daha farkl› ifllerdir ve belki de sizler iflin bunlar
daha çekici olabilir. 
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