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ONSOZ

Bu kilavuz, Cumhuriyet Universitesi Lisansiistii Egitim, Ogretim ve Smav
Yonetmeligi uyarinca hazirlanan Yiiksek Lisans ve Doktora Tezlerinin yaziminda,
bicim ve icerik yoniinden uyulmasi gereken kurallar ve bilimsel sunus standartlarini
diizenlemektedir. Ayrica proje sonug raporu, tezsiz yiiksek lisans, donem projeleri ile
seminerlerin de bu kilavuzda verilen kurallara uygun olarak hazirlanmasi
gerekmektedir. Teknolojik ilerlemeler ve giincel ihtiyaglar dogrultusunda yeniden
yazilan Tez Yazim Kilavuzu’nun 6gretim iiyeleri ve 6grencilerimizin bu kapsamdaki

calismalarina siiphesiz katki saglayacaktir.

Bu kilavuz yayimlandigi tarihinden itibaren gecerlidir. Daha Onceki yillarda
hazirlanmis tezler, bicim ve icerik bakimindan farkli oldugundan tez yaziminda

ornek olarak kullanilmamalidir.

Sivas, Temmuz 2014

Prof. Dr. Mustafa DEGIRMENCI

Enstitii Miidiiru
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2. BiCiM ve YAZIM PLANI

2.1 Tez Yaziminda Kullanilacak Kagit
Tez yaziminda, A4 boyutundaki (210 mm X 297 mm) beyaz kagidin yalnizca bir yiizii

kullanilmalidir. Kagit en az 80 g/m? agirliginda olmalidir.

2.2 Baski Yontemi

Tezin bilgisayar ortaminda yazilacagi ongoriisii ile orijinal ¢iktisi, ¢oziiniirligii en az
300x300 dpi olan bir lazer yazicidan, siyah renkli olarak alinmalidir. Renkli
sekillerin sunulmasinin tercih edildigi sayfalar bir miirekkep piiskiirtmeli ya da renkli

lazer yazici kullanilarak, tezin tiim kopyalari i¢in alinmalidir.

Tez kopyalarinin hi¢bir boliimiinde el, diizeltme sivilart ya da daktilo ile diizeltme
yapilamaz. Silinti ve kazmtilar kabul edilemez. Tiim miidahaleler orijinal ¢ikti

tizerinde yapilmali ve ¢cogaltma islemine daha sonra gec¢ilmelidir.

2.3 Cogaltma Yontemi

Tez kopyalari, orijinal ¢ikt1 olmak zorunda degildir. Ancak mutlaka ¢ok iyi kaliteli
bir orijinalden ¢ogaltilmis olmalidir. Fotokopi sayfalari, piiriizsiiz ve yiiksek karsitlik
verecek sekilde siyah renkli ve kaliteli olmalidir. Tezin ¢ogaltilmasinda kullanilacak

kagit tez yaziminda kullanilacak kagitla ayn1 nitelikte olmalidir.

2.4 Sayfa Diizeni

Yazim i¢in dikey sayfalarda sayfanin sol kenarinda 35 mm, diger tiim kenarlarda 25
mm, yatay sayfalarda ise iist kenardan 35 mm, diger kenarlardan ise 25 mm, cilt pay1
olarak da soldan 5 mm bosluk birakilmalidir. Ancak tez kapag1 ve i¢ kapakta ise tiim
kenarlardan 30 mm bosluk ve soldan 5 mm cilt payr birakilmalidir. Tez metni,
dipnotlar da dahil olmak iizere, bogluklara tasmamalidir. Yalnizca sayfa numaralar,
kagit alt kenarindan 20 mm yukarida ve sayfayr diiseyde ortalayacak sekilde

ayarlanmalidir.

Metnin biitiiniinde, tiim satirlar sag ve sol kenarlara ulasacak bi¢cimde “iki yana

yasla” formatinda yazilmalidir. Uzun teknik terimlerin kullanilmasi halinde, satirdaki
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kelimeler arasinda genis bosluklar kalirsa, dilbilgisi kurallar1 gozetilerek kelimeler
satir sonunda boliinebilir. Bir paragrafin en azindan 2 satir1 bir sayfada bulunmalidir.

Diger durumlarda baslik ya da paragraf, izleyen sayfaya aktarilmalidir.

2.5 Yaz Ozelligi

Metin icerisinde Times New Roman ya da Arial yazi tipi kullanilmalidir. Secilen
yaz1 tipinin kalin bicimde kullanimi, vurgulanmas: istenen ifadelerle
sintirlandirilmigtir. Diger bir dildeki ifadenin aynen verilmesi durumunda, 6rnegin

bitki ve hayvan tiir isimleri, italik yazilmalidir.

Yazi1 boyutu tezin biitiiniinde (tiim bagliklar ve metin dahil olmak {izere) Arial icin 10,
Times New Roman icin 12 punto olmalidir. Ancak; dipnot, iist ve alt indisler, sekil
ve tablo yazilarindaki etiket aciklamalarinda yazi boyutu okunabilecek boyuta kadar

kugiiltulebilir (en fazla 8 punto).

2.6 Boliim Bashklar:

Tim bagliklar koyu harflerle yazilmalidir. Bolim bagliklar1 (6zet, abstract,
icindekiler, sekiller, cizelgeler, simgeler, kisaltmalar dizinleri) tamami biiyiik
harflerle, ikinci derece basliklarin tiim kelimelerinin ilk harfleri biiyiik, {iclincii ve
diger derecedeki basliklarda ise ilk harf biiyiik digerleri kiigiik olarak yazilmalidir.
Tiim basliklar sayfanin basindan baglamalidir. Boliim bagliklar1 ortali, diger basliklar

ise sola yanagsik olarak hizalanmalidir.

Tiim bagliklar sayfanin son satir1 olarak yazilamaz. Eger baslik bir satirdan fazlaysa

ikinci satir ilk satirin bas harfiyle hizalanmal1 ve bir satir aralig1 secilmelidir.

2.7 Satir Araliklari ve Bosluklar
Kilavuz i¢inde gecen ‘aralik’ terimi, bir satir alt kenarindan diger satir alt kenarina
olan mesafedir. Punto ise yazi yiiksekligi birimi olup 1/72 in¢ (0,376 mm) olarak

alinir.

Metnin yaziminda 1,5 satir araligi kullanilmahidir. Ancak icindekiler ile cizelgeler,
sekiller, simge ve kisaltmalar dizinleri, cizelge ve sekil basliklari, dipnotlar,

denklemler, kaynaklar tek satir aralig1 kullanilarak yazilmalidir.
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Tamami biiyiik harflerle yazilan ana basliklardan sonra iki satir, paragraflardan once
ve sonra 6 punto aralik birakilir. Ikinci ve diger derecelerdeki basliklardan sonra bos
satir konmaz (1.5 satir aralig1i korunmalidir). Tiim bagliklar (boliim basliklar1 haric)

sola yasl bicimde yazilmalidir.

2.8 Yazim Dili ve Anlatim
Yazim dili Tiirkge’dir. Tezin biitiiniinde noktalama ve yazim kurallar1 i¢in Tiirk Dil
Kurumu Tiirk¢e Sozliigii ve Yazim Kilavuzu esas alinmalidir. Birim kullanimlarinda

International System of Units (SI) birim sistemine uyulmalidir.

Anlatimda iciincii tekil sahis-edilgen yapr (yaptim ya da yaptik seklinde degil;
yapildi/yapilmigtir gibi) kullanilmalidir. ifadeler sade bir dilde, kolay anlagilir ve
bilimsel olmalidir. Metnin tamaminda, tiim noktalama isaretlerinden sonra bir bosluk

birakilmalidir.

2.9 Sayfa Numaralari
Tiim sayfa numaralari, metin yaziminda kullanilan yazi tiirleri ile ayn1 ancak daha
kiiciik boyutta (en az 10 punto) sayfamn altina ve orta kisma konulmalidir. Sayfa

numaralariin onil ve arkasinda herhangi bir isaret bulunmamalidir.

Giristen onceki tiim sayfalar (Tez Kabul ve Onay Sayfasi hari¢) “i,ii,iii,iv,v,vi,...”
seklinde kiiciik harf Romen rakamlan ile, giris boliimii ile baslayan tez metni ise
“1,2,3,...” seklinde numaralandirilmalidir. Baslangictaki i¢ kapak ile kabul ve onay
sayfalar sayllmali ancak numaralandirilmamalidir. Sayfa numaralarinin basilmasina
1’ ile yonerge bildirim sayfasindan itibaren baglanmalidir. Tezin Giris boliimiinden
itibaren sayfa numaralari ‘1’ rakam ile baglamali ve Kaynaklar, Ekler ve Ozgegmis

boliimlerini de icerecek sekilde araliksiz olarak siirdiiriilmelidir.

2.10 Patent Alinabilecek Calismalar
Yapilan lisansiistii tez caligmalar1 patent alinabilecek sonuclar icerdiginde yazar,
tezin kamuya acilmasinmi1 180 giine kadar geciktirebilir. Bu siire arastirmacinin tezini

basari ile sundugu ve jiiri onayini aldigi tarihten sonraki ilk is giinii baslatilir.
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3. TEZIN DIS YAPISI

3.1 Cilt Kapag

C.U. Kurumsal Kimlik standartlarina gore hazirlanmis ve Enstitiimiizden temin
edilecek cilt kapag1 (Yiiksek Lisans Tezleri i¢in sari, Doktora Tezleri icin yesil
bantli; Ek 1) ile ciltleme yapilir. Cilt kapag: lizerinde yer almasi gereken bilgiler, i¢
kapak sayfasi ile aynidir (Ek 2). Ancak Tezsiz Yiiksek Lisans Donem Projeleri, Proje
Sonu¢ Raporlart ve Seminerler i¢in cilt kapag, tezin i¢ kapak sayfasi ornegi esas

alinarak, beyaz renkli olacak sekilde 6grenci tarafindan hazirlanir.

3.1.1 Coklu cilt

Basili metin kalinliginin 5 cm’yi ge¢mesi halinde tezin her 5 cm’lik kismi ayn cilt
halinde diisiiniilmelidir. Ciltler biiyilk Romen rakamlar1 ile ardisik olarak
numaralandirilmalidir. Dolayisiyla her cilt icin dis kapak iizerinde tez basliginin

altina CILT I, CILT II, vb. ayirt edici ifadeler eklenmelidir.

Her ciltte bir adet ‘I¢indekiler’ dizini bulunmalidir. ikinci ve takip eden ciltler yeni
boliimlerle baslamalidir. Baglangi¢ ve metin kisimlarinin numaralandirilmasinda ilk
cilt takip edilmelidir. Ornegin ilk cildin baslangi¢ sayfalari xii. sayfada biterse, ikinci
cildin i¢ kapagi xiii. sayfada baslamali; ancak sayfa numarasi basilmamalidir. Takip

eden sayfalar ardisik olarak numaralandirilabilir.

10
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4. TEZ DUZENI ve BASLANGIC SAYFALARI

Tez ana hatlartyla asagidaki kisimlardan olugmaktadir:
4.1 I¢ Kapak Sayfasi
4.2 Kabul ve Onay Sayfasi
4.3 Yonerge Bildirim Sayfasi
4.4 Telif Hakk: Sayfasi
4.5 Ithaf (Adina Sunma) Sayfasi (istege baglr)
4.6 Etik Sayfasi
4.7 Katki Belirtme/Tesekkiir Sayfasi (istege bagli)
4.8 Ozet Sayfasi
4.9 Abstract Sayfasi
4.10 Igindekiler Dizini Sayfast
4.11 Sekiller Dizini Sayfas1
4.12 Cizelgeler Dizini Sayfasi
4.13 Simgeler Dizini Sayfasi
4.14 Kisaltmalar Dizini Sayfasi
Tez Boliimleri (Bolim 5)
Kaynaklar Sayfas1 (Boliim 5)
Ek (ler) Sayfasi (gerekiyorsa) (Boliim 5)
Ozgecmis Sayfasi (Boliim 5)

11
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4.1 ic Kapak Sayfasi

Ic kapak sayfast cilt kapagi ile aymdir. EK 2’deki ©rnege uygun sekilde
hazirlanmalidir. Kapak iizerinde Cumhuriyet Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisii,
tezin baghigl, tez tipi, yazarin adi-soyadi (ismin yalniz ilk harfi biiyiikk) ve numarasi,
tezin hazirlandig1 ana bilim dali, tez danismani (ismin yalmz ilk harfi biiyiik),
tniversite yerleskesinin bulundugu il ve tezin Fen Bilimleri Enstitiisii’'nden

onaylandig1 ay ve yil ifadeleri bulunmalidir (EK-2).

Numaralandirmada dikkate alinmasina ragmen sayfa numarasi tasimaz. Ifadeler icin
yaz1 tipi boyutu en az 14 punto se¢ilmeli, tiim kenarlardan 30 mm bosluk birakilarak

tek satir aralifi ile diisey eksende ortalanacak sekilde yazilmalidir.

4.2 Kabul ve Onay Sayfasi
Kabul ve onay sayfas1 EK-3’de verilen Ornege uygun sekilde hazirlanir.
Numaralandirmada dikkate alinmasina ragmen sayfa numarasi tasimaz. Yazi tipi,

yazi boyutu ve kenar bosluklari tezin biitiinii ile aynidir.

4.3 Yonerge ve Proje Destek Bildirim Sayfasi
Tezin hangi Tez Yazim Kilavuzu (YoOnerge)'na gore hazirlandigi belirtilmelidir.
Ayrica tez, herhangi bir proje kapsaminda desteklendiyse; destekleyen kurum ve

proje numarasi, ayni sayfada belirtilmelidir (EK-4).

Sayfa bashig1 verilmemelidir. Onceki boliimleri takip eden sayfa numarasi sayfada
gosterilir. Metin yazimi i¢in kullanilan kenar bosluklari ile yazi tipi ve boyutu
kullanilmalidir. Metin sayfay1 diiseyde ortalayacak sekilde yerlestirilmelidir ve

paragraf biciminde yazilmalidir.

4.4 Telif Hakki Sayfasi

Telif, kisinin her tiirli fikri emegi ile meydana getirdigi iirlinler iizerinde hukuken
kazandig1 bir haktir. Telif hakkinin dogmasi icin tescile gerek yoktur. Fikir ve sanat
eserleri lizerindeki haklar eserin iiretilmesi ile birlikte dogar. Bu kapsamda tezin
biitiin haklar1 tez sahibine aittir. Kaynak gostermeden, tezden hicbir alinti ve

gonderme yapilamaz.

12
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Telif hakki sayfasina sayfa baslig1 verilmeli ve numaralandirilmalidir. Metin yazimi
icin kullanilan sayfa diizeni, yazi tiiri ve boyutu gecerlidir. Metin sayfanin alt

kisminda, yatayda ortalanmis olarak verilmelidir (EK-5).

4.5 ithaf (Adima Sunma) Sayfasi
Bu sayfay1 olusturmak istege baglidir. Yazar, tez ¢aligmasini bir kisi, kurum ya da
kavrama ithaf etmek istiyorsa bu sayfayr kullanabilir. Ithaf, bu sayfada kisa ve net

olarak belirtilir.

Bu sayfa baglik icermez ancak sayfa numarasi gosterilir. Metin yazimi i¢in kullanilan
sayfa diizeni, yazi tipi ve boyutu bu sayfa icin de gecerlidir. ifadenin tek satira s1gdi1g1
durumlarda metin, sayfayr yatay ve diiseyde ortalayacak sekilde yerlestirilmelidir.
Ancak iki ve daha fazla satira tasan ifadeler, paragraf bicimi ile sola yash olarak

ancak diiseyde sayfay1 ortalayacak sekilde yerlestirilmelidir (EK-6).

4.6 Etik Sayfasi

Bilimsel c¢alismalarda etik dist davramislar Cumhuriyet Universitesi Bilimsel
Arastirma ve Yaym Etigi Yonergesi ile TUBITAK Arastirma ve Yaym Etigi
Kurulu Yonetmeligi’nde tanimlanmistir. Tez c¢aligmalarinda ve tezin yayina
doniistiiriilme siirecinde etik ilke ve prensiplere uygunlugun saglanmasi 6grenci ve
danismanin sorumlulugundadir. Buna gore etige aykir1 kabul edilecek davramslar

sunlardir:

a) Uydurma: Hayali veriler sunmak, rapor etmek veya yayimlamak,

b) Carpitma: Degisik sonu¢ verebilecek sekilde arastirma ara¢ gerecleri, islemleri
veya kayitlarinda degisiklik yapmak veya sonuglart degistirmek,

¢) Asirma: Bagkalarinin fikirlerini, yontemlerini, verilerini, yazilarim1 ve sekillerini
sahiplerine usuliine uygun atif yapmadan veya gerektiginde sahiplerinden izin
almadan kendisine aitmis gibi kullanmak,

¢) Tekrar Yayim: Ayni arastirma sonuglarini birden fazla yayimlamak veya

yayimlamak i¢in girisimde bulunmak,

13
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d) Dilimleme: Bir arastirmanin sonuglarini, arastirmanin biitiinliigiinii bozacak
sekilde ve uygun olmayan bicimde parcalara ayirarak cok sayida yayin yapmak veya

yayimlamak i¢in girisimde bulunmak,

e) Desteklenerek yiiriitiilen arastirmalarin sonuglarini igeren sunum veya yayimlarda
destek veren kurum veya kurulusun destegini belirtmesi gerekirken belirtmemek,

f) Birden fazla arastirmaciyla yapilan arastirmalarin sonuclarinin sunum veya
yayimminda, katkis1 bulunanlarin onayi olmadan isimlerini ¢ikartmak veya yazarlik
sifatin1 hak etmeyen yazar veya yazarlar eklemek veya yazar siralamasini uygun
olmayan bir bicimde diizenlemek,

g) Kendi ¢alismasindan usuliine uygun olarak kaynak gostermeden alint1 yapmak,

h) Kurumca saglanan kaynaklari usuliine ve amacina aykir1 bir bi¢imde kullanmak,

1) Hakem, danisman, editor, panelist, moderator, izleyici, raportdr ve benzeri
gorevleri kotiiye kullanmak,

1) Asils1z veya dayanaksiz olarak etik ihlal iddiasinda bulunmak,

J) Etik ilkeleri ile bagdasmayan diger davraniglarda bulunmak.

Etik sayfasi metni Ek 7’de verilen ornege gore hazirlanmalidir. Etik yazisindan sonra
yazar imza atar. Bu sayfa olusturulurken metnin biitiiniinde kullanilan sayfa diizeni,

yaz1 tipi ve boyutu se¢ilmeli ve sayfa numarasi gosterilmelidir.

4.7 Katki Belirtme ve Tesekkiir Sayfasi

Tesekkiir sayfasinin olusturulmas: istege bagli olup zorunlu degildir. Tez
calismasinda ve tezin hazirlanmasinda dogrudan katkis1 bulunan kisilerle, dogrudan
ilgili olmadig1 halde olagan gorevi disinda katkida bulunmus kisi ve kuruluslara
tesekkiir edilmelidir. Bu durumda kisiler, tinvanlar1 ve calistiklar1 kuruluslar ile
anilmalidir. Tesekkiir edilen kisi ve kuruluslarin caligmaya olan katkilar1 kisa ve 6z
bicimde belirtilmelidir. Sayfa baslig1 verilmeli ve numaralandirilmalidir. Metin

yazimt i¢in kullanilan sayfa diizeni, yazi tiirli ve boyutu gegerlidir (EK-8).

4.8 Ozet Sayfasi
Ozette, tez ¢ahigmasmin amaci, kapsami, kullanilan yontem/yontemler ve varilan

sonug¢/sonuclar agik ve 0z olarak belirtilmelidir. Ancak amac, kapsam, yontem, sonug
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gibi alt baghiklar kullanilmamalidir. Ozet sayfasi, tek basina yayimlanabilecegi igin,
bu sayfada baska calismalara deginme yapilmamalidir. Ozet 300 kelime ile

sinirlandirilmalidir. Anahtar sozciikler, en az {i¢ ve en ¢ok sekiz tane olmahdir. Bu

boliim, YOK Tez Merkezi’nin hazirlamis oldugu kilavuza gore, italik yazi tipi,
cizelge, sekil, grafik, kimyasal veya matematiksel formiiller, semboller, alt veya {ist
simge, Yunan alfabesinde kullanilan harfler veya diger standart olmayan simge veya
karakterler icermemelidir. Sayfa baslhigi verilmeli ve sayfa numaralandiriimalidir.
Metin yazimi i¢in kullanilan sayfa diizeni, yaz tiirii ve boyutu gecerlidir. Sayfada
baslik, tezin adi, yazari, tez tiirli ve yapildigi ana bilim dali, danisman, Fen Bilimleri
Enstitiisii tarafindan onaylandigi yi1l ve sayfa adedi, yatayda ortalanmis olarak

verilmelidir (EK-9).

4.9 Abstract Sayfasi
Ozetin ilgili yabanci dildeki birebir cevirisidir. Ozet igin gecerli tiim yazim kurallari,

abstract sayfasi icin de gecerlidir (EK-9).

4.10 icindekiler Dizini

I¢indekiler dizini olusturmak igin Boliim 6’da bir Word uygulamasi gosterilmistir.
Baslangic sayfalar1 da dahil olmak {izere, metin icerisinde verilen tiim boliim
basliklar1 ve ait olduklar1 sayfalar, bu dizinde verilmelidir. Ancak icindekiler dizini,

kendi icerisinde yer almaz.

Sayfa baslig1 verilmeli ve numaralandirilmalidir. I¢indekiler dizini, metin yazimi igin
kullanilan yazi tiirli ve boyutu ile ancak tek satir araligi ile yazilmalidir. Tezde
kullanilan boliim bagliklari, dereceleri gozetilerek icerik yazma bicimi ile
yazilmalidir. Baghigin bittigi yerden itibaren satir, sonuna kadar noktalar (......... ) ile
doldurulmali ve sag boslukta, basligin ait oldugu sayfa numarasi bulunmalidir. Alt
satira tagsan basliklarin, uygun bir asili girinti verilerek aymi siitundan baglamasi
saglanmalidir. Birinci derece boliim basliklar1 koyu (bold) olarak yazilmalidir (EK-

10).
4.11 Sekiller Dizini
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- Tez metni icerisinde verilen tiim ¢izim, sekil, grafik, fotograf, harita, vb. sekiller bu

dizinde verilmelidir. Dizine sayfa baslig1 yazilmali ve sayfa numarasi verilmelidir.

Sekiller dizini metin yazimi i¢in kullanilan yazi tiirii ve boyutu ile ancak tek satir

aralig1 ile yazilmalidir. ‘SEKILLER DiZINI’ ibaresinin bulundugu satirdan énce ve

sonra bir satir bos birakilmalidir. Alt satira tasan sekil alt yazilarinin, uygun bir asili

girinti verilerek ayni siitundan baslamasi saglanmalidir (EK-11).

4.12 Cizelgeler Dizini

Tez metni igerisinde c¢izelge halinde diizenlenip sunulan tiim cizelgeler bu dizinde
verilmelidir. Dizine sayfa baslig1 yazilmali ve sayfa numarasi verilmelidir. Cizelgeler
dizini, metin yazimu i¢in kullanilan yaz tiirii ve boyutu ile ayn1 ancak tek satir araligi
ile yazilmaldir. ‘CIZELGELER DIZINI’ s6zciigiiniin bulundugu satirdan 6énce ve
sonra bir satir bos birakilmalidir. Alt satira tasan ¢izelge basliklarinin, uygun bir asili

girinti verilerek ayni siitundan baslamasi saglanmalidir (EK-12).

4.13 Simgeler Dizini

Metin igerisinde kullanilan simgelerin ve anlamlarinin satir bazinda verildigi
boliimdiir. Once Latin sonra da Yunan alfabesine ait simgeler alfabetik olarak
siralanmalidir. Birimlerin simgelerinin gosteriminde SI birim sistemlerine ve Tiirk
standartlarina (TS294 — TS297) uyulmalidir. Metin icerisinde her simge yalnizca bir
biiyiikliigii temsil etmeli ve simgelerden sonra nokta konulmamalidir. Dizine sayfa
baslig1 yazilmali ve sayfa numarasi verilmelidir. Simgeler dizini, metin yazimi i¢in
kullanilan yaz1 tiirii ve boyutu ile ancak tek satir arahigs ile yazilmalidir. ‘SIMGELER
DIZINI’ ibaresinin bulundugu satirdan énce ve sonra bir satir bos birakilmalidir (EK-

13).

4.14 Kisaltmalar Dizini

Metin icerisinde kullanilan ve birden fazla sozciikten olusan kelimelerin bas
harflerinden olusan kisaltmalar ile anlamlarimin alfabetik siralama ile satir bazinda
verildigi boliimdiir. Kisaltmalarda harfler arasina nokta konulmamalidir. Cografi
yonlerin kisaltilmasinda Tiirk¢e harfler kullanilmahidir (K, G, GB, KD, vb.). Diger

terimlerin kisaltilmasinda Tiirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu’ndan yararlanilabilir.
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Dizine sayfa basligi yazilmali ve sayfa numarasi verilmelidir. Kisaltmalar dizini,
metin yazimi icin kullanilan yazi tiirii ve boyutu ile ancak tek satir araligi ile
yazilmalidir. ‘KISALTMALAR DIZINI" sozciigiiniin bulundugu satirdan énce ve
sonra bir satir bos birakilmalidir (EK-14).

5. GENEL DUZENLEMELER

Bu bolimde metnin boliimlendirilmesi ile sunulmasi tasarlanan gorsel ifadeler,
cizelgeler, denklemler, dipnotlar, alintilar ve kaynaklar ile ilgili diizenlemeler ve

kurallar 6rnekleriyle verilmektedir.

5.1 Boliim Diizeni
Bolimlemede gereksiz ayrintiya girilmemelidir. Bolim ve alt boliimler birbirini

izlemeli, iicten fazla dallanmaya gidilmemelidir.

Tiim basliklar koyu yazilmalidir. Birinci derece boliim bagliklart bulundugu sayfanin
basinda yer alacak sekilde, biiyiik harfle ve sola yanasik olarak yazilmalidir. Eger
baslik bir satirdan fazlaysa ikinci satir ilk satirin bag harfiyle hizalanmali ve bir satir

aralig1 secilmelidir.

Ikinci derece boliim bagliklarinda (2.1, 3.4 vb.) basligin tiim kelimelerinin ilk harfleri
biiyiik harfle yazilmalidir. Ugiincii derecedeki basliklarda ise kelimelerin ilk harfleri
biiylik digerleri kiiciik olarak yazilmalidir.Ancak baglaglar (ve, ile, vb.) i¢in kiiciik
harf tercih edilmelidir. Dordiincii dereceden boliim bashiklar (3.6.3.1, 5.4.5.6, vb.),
zorunlu durumlarda kullamilmalidir. Ancak basliklarda kullanilan 6zel isimler bu

kuralin digindadir.

Ikinci ve daha kiigiik dereceli tiim basliklar sola yash olarak verilmelidir. Eger baslik
bir satirdan fazlaysa ikinci satir ilk satirin bas harfiyle hizalanmali ve bir satir araligi

secilmelidir (EK-15).

5.2 Metin Boliimleri
Fen Bilimleri Enstitiisii catis1 altinda bulunan bircok akademik disiplin farkl

kuramsal ve uygulama egilimlerine sahip oldugundan metin boliimlemesinin, tez
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~ hazirlayan 6grenci ve damismani tarafindan, ilgili ana bilim dalina ait akademik

goreneklerin gozetilmesi ile yapilacagr ongoriilmektedir. Genel cercevede bir tezin

metin boliimleri;

1. Giris (calisma konusunun tanitilmasi, konu ile ilgili kaynak
arastirmasi/kuramsal temel sunumu 1s18inda tezin amaci ve Ozgiinliigiiniin
ifade edilmesi),

2. Materyal ve Metot (iizerinde calisilan ya da calismada kullanilan nesne ile
arastirma amacina ulagsmakta uygulanan teknik (ler)’in sunumu) (caligmalarda
denek olarak insan kullamldiginda C.U. Klinik ve ilac Arastirma Yerel
Etik Kurulu’nun, hayvan kullamldiginda ise C.U. Deney Hayvanlar Etik
Kurulu’nun onayinin alinmas: ve Materyal ve Metot boliimiinde Etik Kurul
onay tarihi ve numarasinin yazilmasi zorunludur).

3. Bulgular (¢calismadan elde edilen veriler, hazirlanan sekil, grafik, cizelgeler,
analiz sonuglar1 vb. bulgularin paylasimi),

4. Tartisma ve Sonuclar (daha once yapilan ¢aligmalarla benzerlik, paralellik
ve farkliliklarin arastirmacinin yorumu ile birlikte tartisilmasi ve ifade

edilmesi) boliimlerinden olugmalidir.

5.3 Sekiller

Sekiller cizim, grafik, harita, fotograf, levha, resim, vb. gOriintiilii nesneleri
kapsamaktadir. Metin icerisinde bahsedildikleri yere en yakin olacak sekilde ancak
sayfanin en tistiine ya da en altina gelecek sekilde uygun bir bolgeye konulmalidir.
Yarim sayfadan daha fazla yer kaplayabilecek durumdaki sekiller ayr1 bos bir sayfaya

yerlestirilebilir.

Sekiller dik sayfalarin ortasina gelecek sekilde konulmali ve kesinlikle metin sinirlar
icerisine sigmalidir. Ancak genigligi boyundan ¢ok daha fazla olan sekiller
kiiciiltilmemeli ve yatay bir sayfaya sayfanin ortasina gelecek sekilde
yerlestirilmelidir. Bu durumda sayfada sekil ve basligi disinda metin bulunmamalidir.
A4 sayfa boyutundan daha biiyiik olabilen harita, vb. sekiller teknik ¢izim kurallar

gozetilerek katlanmali ve eklerde verilmelidir.
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Grafikler uygun bir grafik ¢izim programu yardimi ile hazirlanmali ve c¢iktilar1 bir
lazer yazicidan alinmalidir. Bagka bir kaynaktan alinan sekil alt yazilarinin sonuna

yazar veya arastirmacinin soyadi-yil veya numaralandirma yontemleri ile atif

yapilmalidir. Sekillerin diger bir kaynaktan olduklar1 gibi tasinmasi, bilimsel olarak
kabul edilebilir bir durum degildir ve yazar, sekli yeniden cizerek yine atifta
bulunmalidir. Metin icerisinde daha 6nceden verilen bir sekle atif yapma durumunda

yazar, ‘Bkz.” kisaltmasini1 kullanmalidir. Ornegin, ‘Bkz. Sekil 3.2°.

Metin icerisinde fotograf fotokopisi kabul edilemez. Tezin tiim ciltlerinde ya orijinal
fotograflar kullanilmal1 ya da fotograf bir tarayicidan yiiksek ¢oziiniirliik ile taranmal
ve bu sayfalarin orijinalleri kullanilmalidir. Orijinallerin kullanilmasi durumunda
fotograflar, pot yapip tez cildini bozma egilimde oldugundan, ince kagida (single-
weight) basilmalidir. Ayrica fotograflart yapistirmak i¢in sayfayr burusturmayacak

uygun bir yapistirict kullanilmalidir.

Tim sekiller bolim numaras1 gozetilerek ve boliimler igerisinde ardisik olarak
numaralandirilmalidir. Bu durum ekler icin de gecerlidir, (Ornegin Sekil 4.1, Sekil
5,3, Sekil E1.3). Sekillerden 6nce ve sekil basliklarindan sonra 1,5 satir araliginda bir
satir bosluk birakilmalidir. Sekil basliklari, tek satir araligi ve metin yazimi icin
kullanilan yazi tiirii ve boyutu ile sayfanin ortasina gelecek sekilde, seklin altina
verilen bir satir bosluktan sonra yazilmalidir. Bashgin ilk harfi biiyiik, diger tiim
harfleri kii¢iik olmalidir (6zel isimler hari¢). Sekil numarasi koyu yazilmalidir. Sekil
basliklarinin sonuna nokta konulmalidir. Ikinci satira tasan basliklarda iki satirin

yazilar1 hizalanir (EK-16).

5.4 Cizelgeler

Cizelgeler metin icerisinde bahsedildikleri yere en yakin olacak sekilde, ancak
sayfanin en iistiine ya da en altina gelecek sekilde, uygun bir bolgeye konulmalidir.
Cizelgeler dik sayfalarin ortasina gelecek sekilde konulmali ve kesinlikle metin
sinirlart igerisine sigmalidir. Ancak genis cizelgeler yatay bir sayfaya yine sayfanin
ortasina gelecek sekilde yerlestirilebilir. Bu durumda sayfada bashk ve cizelge

disinda metin bulunmamalidir.
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Okuyucunun metni izlemesini zorlastiracak sekilde iki sayfadan uzun cizelgeler
Ekler boliimiinde verilmeli ve sekillerde oldugu gibi boliim numarasi gozetilerek ve

boliimler icerisinde ardigik olarak numaralandirilmalidir. Cizelge icinde verilen

sayisal degerlerin arasinda birimleri SI sistemi tarafindan kapsanmayanlar, ‘Simgeler
Dizini’ne eklenmelidir. Cizelgelerde bulunan verilere yapilacak aciklamalar, ilgili

12 gibi dipnot isaretleri konularak, hemen cizelge altinda verilmelidir.

yerlere *,
Cizelgeler bilgisayar ortaminda hazirlanmali, iizerinde el ya da daktilo ile herhangi

bir isaretleme yapilmamalidir.

Cizelge basliklarindan 6nce ve cizelgelerden sonra 1,5 satir araliginda bir satir bosluk
birakilmalidir. Cizelge bagliklar, tek satir araligl ve metin yazimi i¢in kullanilan yazi
tirii boyutu ile sayfanin ortasina gelecek sekilde yazilmali ve bir satir bosluk
birakilmalidir. Cizelge numarasi koyu yazilmalidir. Bashigin ilk harfi biiyiik, diger
tiim harfleri kiigiik olmali ve basliklarin sonuna nokta konulmamalidir. Bir sayfaya
sigmayan cizelgelerin izleyen sayfadaki devaminda baslik tekrar yazilarak sonuna
‘(devam)’ ifadesi eklenmelidir. Ikinci satira tasan basliklarda iki satirin yazilari
hizalanir. Cizelge cercevelerinde olabildigince ince, yatay cizgiler kullanilmali, dikey

cizgilerden kacinilmalidir (EK-17).

5.5 Denklemler
Denklemler, metin icgerisinde bahsedildikleri yere en yakin olacak sekilde
yerlestirilmeli ve bir denklem diizenleyici paket araciliiyla, okunakli ve anlagilir

sekilde yazilmalidir. Simgeler arasindaki ¢arpim islemini gostermek icin ‘-’

kullanilabilir.

isareti

Denklemlerde kullanilan SI sistemi disindaki simgeler denklemin altinda degil,
baslangic sayfalarinda bulunan ‘SIMGELER DIZINI'nde alfabetik sirada yer
almalidir. Denklemler sayfanin sol kenar bosluguna yaslandirilmali, béliim numarasi
gozetilerek ve boliimler icerisinde ardisik olarak numaralandirilmalidir. Denklem
numaralar1 sayfanin sag bosluguna yaslanacak sekilde kare parantez icerisinde

(Ornegin: [3.8], [5.2], vb.) yer almahdir. Ancak denklem ile numarasi arasinda
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izleme isaretleri bulunmamalidir. Denklemlerden once ve sonra 1,5 satir araliginda

bir satir bosluk birakilmalidir (EK-18).

5.6 Alintilar

Yazarin diger bir kaynaktan oldugu gibi aktardig: ifadeler metin icerisinde kesme
isaretleri (“....... ’) arasinda verilmeli ancak ifade ii¢ satir1 gegcmemelidir. Alint1 diger
bir dilde ise, egik (italik) bicimde yazilmalidir. Bilgisayar programlarinin kod
parcalar1 da alinti olarak goriilebilir. Ancak alinti yarim sayfadan uzunsa ekler
boliimiinde verilmelidir. Alintilarin kaynaklarina, alintinin yapildigi sayfa numarasi

da eklenerek, atif yapilmalidir (EK-19).

5.7 Dipnotlar

Yazarin metin icerisinde ifade etmesi durumunda konuyu dagitici ve okumada
siirekliligi engelleyici nitelikteki bilgiler, kisa ve 6z olarak sayfanmin metin sinirlari
icindeki en alt kisminda verilebilir. Metin icerisinde dipnot verilmesi istenen yere, iist
indis biciminde rakamlar ile isaretler konulmali ve mutlaka isaret bulunan sayfada

dipnot verilmelidir.

Dipnot ile en yakin metin blogu arasinda 1,5 satir aralikli en az iki satir bosluk
bulunmalidir. Ayrica dipnot blogu iizerine belirgin koyulukta bir yatay c¢izgi de
konulmalidir. Dipnot blogu sola yash olarak, tek satir aralifi ve metin yaziminda
kullanilan yazi tipi ile paragraf yapisit korunarak yazilmalidir. Ancak yazi boyutu

kﬁgﬁltﬁlmelidir (en fazla 8 punto) (EK—20)

5.8 Kaynaklar
Metin igerisinde deginilen tiim eserlerin kaynaklar bolimiinde bulunmasi, bu
bolimde bulunan tiim kaynaklara da metin icerisinde deginilmis olmasi

gerekmektedir.
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Sayfa baghgr verilmeli (baslilk numarast verilmez) ve sayfa (lar)
numaralandirilmalidir. Kaynaklar dizini, metin yazimi i¢in kullanilan yazi tiirii ve
boyutu ile ancak tek satir araligi ile yazilmalidir. Bir satirdan daha uzun kaynaklar,
10 mm’lik asili girinti verilerek yazilmali ve kaynaklar arasinda bosluk

birakilmamalidir (EK-21).

Kaynaklar dizini soyadi-yil sisteminde yazar soyadi esas alinarak, alfabetik siralama
ile, numaralandirma sisteminde ise ilk deginme siras1 gozetilerek hazirlanmalidir.
Soyadi-yil sisteminde aymi yazar (lar)’in farkl yillardaki eserleri, en eski yayindan
giiniimiize dogru siralanmalidir. Benzer sekilde aym yazar (lar)’in aymi yildaki
eserleri igin ‘yil-kii¢iik harf alfa sayisal sistemi kullanilmalidir (Ornegin; 2014a,

2014b, 2014c).

Bilimsel dergiler ya da periyodik olarak tekrarlanan kongre, toplanti ve
sempozyumlara ait kisaltmalar, bu konu ile ilgili olciitler gozetilerek yapilabilir. Bu

konuda http://www.tubitak.gov.tr ve http://www.isinet.com/journals sitelerinden

Journal of Clinical Investigation: J CLIN INVEST veya J. CLIN. INVEST;
Journal of Cell Biology: J CELL BIOL veya J. CELL BIOL.

5.8.1 Metin icerisinde kaynak gosterimi

Bilimsel literatiir yaziminda uluslararas1 kapsamda kabul gormiis birkac atif yapma
(deginme) yontemi bulunmaktadir. Bunlar arasinda metin icerisinde yazar (lar)’in
dogrudan soyadi-yil ikilisinin verilmesi [Ornegin: (Degirmenci, 2014)] veya metin
icerisinde deginilen tiim kaynaklarin, metnin baslangicindan itibaren deginme sirasi
gozetilerek st indis stili veya kare parantezler igerisinde Arap rakamlan ile
numaralandiriimas: [Ornegin: Degirmenci' veya Degirmenci (1)], digerlerinden daha

siklikla karsilasilan 6rneklerdendir.

5.8.2 Soyadi-y1l esasina gore kaynak gosterimi

Yazarlara fikir vermesi bakimindan asagidaki kural ve 6rnekler sunulmaktadir:
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- Yeni enerji kaynaklar1 arasinda onde gelenlerden birisi de jeotermal enerjidir
(Degirmenci, 2014).

- Degirmenci (2014)’e gore jeotermal enerji, yeni enerji kaynaklan arasinda onde
gelenlerden birisidir.

- Degirmenci (2014), jeotermal enerjinin yeni enerji kaynaklarn arasinda onde

gelenlerden birisi oldugunu 6ne stirmektedir.

Deginme takilar1 yayin tarihine gore degil, yazar soyadina uyumlu olmalidir:

YANLIS: Degirmenci (2014)’e gore Tiirkiye’deki jeotermal seralann toplam
yiizol¢timii 500 doniim civarindadir.
DOGRU: Degirmenci’ye (2014) gore Tiirkiye’deki jeotermal seralarin toplam

yiizol¢timii 500 doniim civarindadir.

Yazarin deginmek istedigi kaynak, okudugu bir yayin icerisinde bulunuyorsa once
kaynaga atif yapilmali ve bu deginmeyi yapan yaymna da ciimle sonunda atif

yapilmalidir.

ORNEK: Degirmenci (2014), Tiirkiye’deki bazi jeotermal 1sitma sistemlerinin

kapasitelerini vermistir (Kavak’dan 2013).

Ancak okunan yayin igerisindeki kaynagin yili belirlenemediginde, asagidaki gibi

yapilabilir:

ORNEK: Degirmenci, Tiirkiye’deki baz1 jeotermal 1sitma sistemlerinin

kapasitelerini vermistir (Degirmenci, 2014).

Iki yazarli eserlere deginildigi durumlarda yazar soyadlar arasinda ‘ve’ eki

bulunmalidir.

ORNEK: Bu durumda iilkemizin elektrik iiretimi potansiyeli yaklagik iki katina
cikacaktir (Degirmenci ve Kavak, 2014).
ORNEK: Degirmenci ve Kavak (2014), bakim-onarim maliyetlerini dokme

yarigapi bazinda hesaplamaktadir.
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Uc veya daha fazla yazar tarafindan hazirlanan eserlere yapilan deginmelerde,

3

basyazar soyadi ile diger yazarlan1 temsil eden ‘vd.” veya *“ ve ark” kisaltmasi
kullanilmalidir. Degirmenci, Kavak, ve Unver tarafindan 2014 yilinda yayinlanan bir

esere metin icerisinde deginildiginde:

ORNEK: Bircok alanda artik suyun yiizey drenaji, cevresel nedenlerden otiirii,

yasaklanmistir (Degirmenci vd., 2014).

Eser yabanci bir dilde yayinlamigsa bile ‘et al.” kisaltmasi degil, “vd” veya ‘ve ark’
ifadesi ile kullanilmalidir. S6zgelimi, R. Rodriguez, J. M. Berlanga ve M. A. Ibarra

tarafindan 2014 yilinda yayinlanan bir esere metin icerisinde deginildiginde:

ORNEK: Rodriguez vd.’ne (2014) gore dilimi genisletmek icin gerekli pasa,

genisletilen kanal kazisindan saglanmaktadir.

Ayn1 anda birden fazla esere deginildigi durumlarda kaynaklar, birincil olarak eserin
yaymladigr yil, yeterli olmadiginda da yazar soyad: ol¢iitleri ile, noktali virgiillerle

ayrilarak, ardisik olarak siralanmalidir.

ORNEK: Sondaj camurlarinin asagidaki islevleri bulunmaktadir (Degirmenci,

2012; Kavak, 2013; Unver, 2014).

Aym yazar (lar)’in farkli yillarda yaptig1 yayinlara deginildigi durumlarda kaynaklar,

yillara arasina virgiil ,* konularak tarihsel olarak siralanmalidir.

ORNEK: Boru akist icinde Reynolds sayisinin tanimi asagidaki esitlikte
sunulmaktadir (Degirmenci 2012, 2013, 2014):

Aym yazar (lar) tarafindan aym yilda yapilan yayinlara deginildigi durumlarda
kaynaklar, y1l ve alfabe karakterlerinin birlikte kullanildig1 alfasayisal ikili ile ifade

edilmelidir.

ORNEK: Degirmenci’ye (2011, 2012a, 2012b, 2012c) gore dragline’lar tipik

90°’lik doniisii 60 s civarinda tamamlarlar.
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Yazan belirsiz olan veya bir komisyon ya da kurulus tarafindan hazirlanan yayinlara
yapilan deginmelerde yazar soyadi ‘Anonim’ ya da hazirlayan komisyon/kurum adi

olarak verilmelidir.

ORNEK: Jeotermal enerjiye dayali modern santrallerde CO,, NOy ve SO, atim1 ¢ok

daha diisiik ve ¢ogu zaman sifira yakindir (Anonim, 2014).

Benzer sekilde bilgi, yazari belli olmayan bir INTERNET sitesinden alinmis ise,
WEB adresi metin icgerisinde ve kaynaklar boliimiinde yazart anonim olarak

verilebilir.

ORNEK: Metin icerisinde kaynak gosterim sekli: Aydmn-Salavatl ve Canakkale
Tuzla’da, elektrik santrallerinde kullamilmaya uygun, sirasiyla 171 °C ve
173°C  ¢kis  sicakliginda  jeotermal  rezervuarlar  mevcuttur

(http://members.fortunecity.com/jeotek/termal.htm).

5.8.3 Numara ile kaynak gosterimi
Kaynaklar metin i¢inde gectikleri siraya gore [ ] parantez icinde numaralandirilir.
Daha once numara verilen kaynaga tekrar atifta bulunmak istenirse onceki numarasi

kullanilir. Kaynaklar metin igerisinde asagidaki sekillerde numaralandirilir:

[1]; 1 nolu kaynak,

[1-3]; 1 ve 3 arasi1 (1, 2 ve 3 nolu ) kaynaklar,

[1,3]; 1 ve 3 nolu kaynaklar,

[1,3,8]; 1, 3 ve 8 nolu kaynaklar,

[1,3-8]; 1 ve 3 ile 8 nolu kaynaklar arasindaki kaynaklar.

Ayn1 isimli birden fazla ciltli olan kaynaklarin, kullanilan her bir cildine ayr1 kaynak
numarasi verilmelidir. Kitaplardan alint1 yapildiginda kaynak numarasi yaninda sayfa
numarasi da belirtilmelidir.

Genel olarak tiim kaynaklar “yazar soyadi, adinin ilk harfi (yaymn yil1), eser bashigi,
eserin yaymlandig1 dergi, kitap vb. adi, yayinci, sayi/cilt/no, sehir, sayfa araligi”
biciminde yazilmasi gerekli olsa da, farkli kaynaklara ait yazzim bi¢imi Ornekleri

asagida sunulmustur:

5.9 Ekler
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Metin icerisinde sunuldugunda okuyucunun ana tema iizerinde denetimini
dagitabilecek sekilde uzun bilgi topluluklari, cizelgeler, sekiller, 6rnek hesaplamalar,
program parcalart ve haritalar Ekler kisminda basili olarak ya da CD veya DVD

tizerinde sunulabilir.

Ek (boliimleri) Icindekiler, Sekiller ve Cizelgeler dizinlerinde sirasiyla eksiksiz

olarak yer almalidir.

Tim ek bloklar1 EK-1, EK-2, EK-3, vb. gibi baslik sayfalarindan sonra verilmelidir.

Ek basliklar1 ve baslik sayfalari, sayfa sayimda dikkate alinmali ancak numara

verilmemelidir. Bu sayfalardaki baglik ifadeleri sayfay1 yatay ve diiseyde ortalayacak
sekilde yazilmalidir (EK-22). Ek bloklar1 ise metin boliimlerini izleyecek sekilde
numaralandirilmalidir. Blok i¢inde metin yaziminda kullanilan yaz tiirii ile boyutu

kullanilmalidir. Ancak uzun bilgi sunumu s6z konusu ise, tek satir aralig1 verilebilir.

5.10 Ozgecmis

Yazar, 6zge¢misini EK-23’de verilen formata uygun olarak hazirlamalidir. Ozge¢mis
tezin son sayfasidir ve numaralandirilmalidir. Metin yazimi i¢in kullanilan kenar
bosluklar1 ile yaz1 tipi ve boyutu kullanilmalidir. Sayfa baglig1 verilmelidir. Sayfanin

sag uist kosesine, son alt1 ay icerisinde ¢ekilmis, bir vesikalik fotograf eklenmelidir.
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6. TEZIN YAZIMINDA KULLANILABILECEK BAZI KOLAYLIKLAR

6.1 icindekiler Tablosunun Olusturulmasi icin Word’de Kolayhklar

Icindekiler tablosunu olusturmak icin ilk olarak ana béliim ve alt boliim basliklari
diizenlenmelidir. “Giris” sekmesinin “Stiller” kismindan birinci derece boliim
basliklarina “Bashk 17, ikinci derece boliim basliklarina “Bashk 2” ve diger alt

boliim bagliklarina da ayni sekilde stilleri atanir.

[ o | g i o R i .8

: are SITREEE Sl PR -2 Rk Y TR | R i A M on
T A 4 R T : Aaget Ragele | ravch falcss Aalcsd AaGely A,
Pl g BT A T x x F-A- EEAN = & Indil Gadi? |8 cite bar Fecraad B ankt ek =

[T v
*| oy | 0 S

2. Toplumsal Cazibe Olgedi [Marows-Crowne Socal Desirabilty Scale-
MCE0S)

4. Bogus Pizeline Aygrti

4. Rastgelelestinlimis Yann Modelidic [30).

1.4 Kimlixsiz Szyénetim ve Bilgisayar Yardimiyla Etkisizlestnlmis ¥dnetm

Denedin kisizel bilgierinin gzl fufuldugu arastrmalar, denefin sorulara verdidg
vanitharda WDmidye dirist devranamamess nadenivie kmlbksiz Gzyoneimi éne gilkanr
Kimliksz czyanetimde, denskans Kmbklennl gzl butma garantis verilarek guvencs
sajanir. Boylece, kbmlksiz Szvonetim dogallik, avngma we rahaflama sadlar. Anket
Sonannin posta youya ya de oy pusulaanns vazilerak degmimasin dahs o ber
yiriem alacad) disinimextedic :

Baslik stilleri ve diizeylerini ayarlandiktan sonra imleci metin ile icindekiler
tablosunun arasinda bulundurun. “Basvurular” sekmesindeki “icindekiler’i

tiklayarak acgilan pencereden “icindekiler tablosu ekle” secimi yaparak igindekiler

tablosunu olusturun.
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Ancak baslhiklar kac alt boliim bashgindan olusuyorsa icindekiler tablosu
penceresindeki secenekler tiklanarak belirtilmesine dikkat edilmesi gerekir. Ayrica

“icindekiler tablosu” penceresindeki “degistir” ile i¢indekiler tablosunun yaz1 tipi

vb. ozelliklerini degistirilebilirsiniz.
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Icindekiler tablosu olusturulduktan sonra metin igerisinde degisiklikler yapilirsa

“basvurular” sekmesindeki “tabloyu giincellestir’ tiklanarak “tiim tabloyu

giincellestir” sekmesi secilerek giincellestirme yapilabilir.
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Boylece tez metni i¢in icindekiler tablosu olusturulmustur. Ancak icindekiler
sayfasindan Onceki sayfalarin da icindekiler tablosunda gosterilmesi gerekir. Bu
sayfalarin bagliklarinin da stilleri belirlendikten sonra, giincellestirmeyle i¢indekiler

tablosuna eklenir.

6.2 Sekiller ve Cizelgeler Tablosunun Olusturulmasi icin Word’de Kolayliklar
Sekiller tablosuna eklenmek istenen sekillerin ilk olarak resim yazilar1 eklenmelidir.
Eklenen sekillerin alt kismina “basvurular” sekmesindeki “resim yazilarr”

kismindan “resim yazisi ekle” tiklanarak sekillerin isimleri eklenir.
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Benzer islemlerle metindeki sekillere numara ve isimleri verilir. Sekiller tablosunu
olusturmak istedigimiz yer olan “icindekiler tablosu” ve ‘“giris” boliimiiniin
arasinda imle¢ bulundurulur. Basvurular sekmesindeki resim yazilari boliimiinde
“sekiller tablosunu ekle’ye tiklanir. “Sekiller tablosu” penceresinden “tamam”

tiklanarak tablo olusturulur.
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“Sekiller tablosu” penceresinden ‘“secenekler” ve “degistir’ tiklanarak ozellik
degisiklikleri yapilabilir. Eger sekiller tablosu olusturulduktan sonra degisiklikler
yapilirsa “resim yazisi” boliimiindeki “tabloyu giincellestir” tiklanarak “tiim

tabloyu giincellestir” sekmesi se¢ilerek giincellestirme yapilabilir.

Cizelgeler tablosu da sekiller tablosunun olusumunda anlatilan kurallara benzer
sekilde olusturulmaktadir. Tek farki resim yazisi eklenirken ‘“‘etiketten” “tablo”
seceneginin secilip ¢izelge isminin yazilmasidir. Burada cizelge ve sekil isimlerinin

Ek’lerdeki ornekler gibi yazilmasina dikkat edilmelidir.
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