Editorin Kontrol Listesi

Asagidaki sorular, metin redaksiyonunu yaparken kolayca gézden kacabilen noktalari
yansitmaktadir. Bir belgeyi dolasima sokmadan 6nce, tek tek her noktayi gézden gecirdiginizden
emin olun.

Igerik
Amag Acikca belirtilmis mi? Somut eylem ya da enformasyon talepleri
var mi?
Enformasyon Dogru ve tam mi? Yeterince ayrinti verilmis mi?
Siralama
Mesaj En basta yer aliniyor mu? ‘ ‘ Stratejik olarak yerlestirilmis mi?
Diizenleme Dogru ve tam mi?
Tanim
Bicimlendirme Yeterince baslik, ara baslik Fikirleri cercevelendirmek icin bos alanlar
ve liste var mi? birakilmis mi?
Teslim tarihleri ve eylem 6geleri vurgulaniyor mu?
Sunum Belli veriler icin cizelge, tablo ya da grafik kullanmak etkiyi artirabilir mi?
Yapi
Paragraflar Konuyu aciklayan bir Tek bir konuya odaklanmis mi?
climleyle basliyor mu?
Konular arsinda ve 5 ile 6 satirla sinirlandiriimis mi?
konularin kendi icinde
gecisler var mi?
Cumleler Yapi ve uzunluklari farkh 10 ile 15 kelimeyle sinirlandiriimis mi?
mi?
Uslup/Yol
Kelimeler Metin basit, somut ve Kullanilan terminoloji okur i¢in tanidik
dogrudan mi? mi?
Sisirilmis modasi gegcmis, Basliklar dogru etkiyi uyandiracak sekilde
ozentili bir dilden tasarlanmis mi?
kacinilmis mi?
Kisaltmalar agiklanmis mi?
Stil Kisiye hitap eden, modern Aktif hitap tarzi kullanilmis mi?
ve dogrudan mi?
Hedef kitleye uygun mu? Pozitif bir yaklasim benimsenmis mi?
Tashih
Dilbilgisi, yazim ve noktalama dogru mu? Baska birinin metni gézden gegirmesi
gerekir mi?
Yazim hatalari diizelmis mi? Bu tekrar gonderilen bir postaysa, yeni
eklenen verileri alti ¢izilmis mi?

Diger: Son bir kontrol ve hatadan kaginmak igin kendimize has kér noktalara bakin.




