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BİTİRME ÇALIŞMASI DERSİ                                        TEZ YAZIM KILAVUZU

Bu doküman YTÜ Lisans Öğretimi Bitirme Çalışması İlkeleri doğrultusunda hazırlanmıştır.

1. GENEL KURALLAR

· Tez metni kolay anlaşılır ve yazım kurallarına uygun arı bir Türkçe ile yazılmalıdır. 

· Tezler, A4 standardında (21 x 29.7 cm) olmalıdır. 
· Tez yazımında Microsoft Word şablonu ya da LATEX şablon formatı kullanılmalıdır. Bunun YTÜ Fen Bilimleri Enstitüsü Tez Yazım Kılavuzunda   belirtilen tez yazım kuralları da kullanılabilir.
· İlgili bilim alanı için geçerli uluslararası (ISO) simgeler ve SI birim sistemi kullanılmalıdır.
· Turnitin raporunda benzerlik indeksi %30’u aşmamalıdır.  
2. YAZIM KURALLARI VE SAYFA DÜZENİ
·  Tüm tez metninde 12 punto, “Times New Roman” fontu kullanılmalıdır.
· Sayfanın sol kenarından 3,5 cm diğer kenarlarından 2,5 cm boşluk bırakılmalıdır. Tez metninin yazımında ise 1,5 satır aralığı kullanılmalıdır.

·  Noktalama işaretlerinden sonra bir karakter boşluk bırakılmalıdır.

·  Satır ve paragraflar sayfanın sol kenarından başlamalıdır.

·  Tez metni için “iki yana yasla” özelliği kullanılmalıdır.

· Tez metninin bölüm ve altbölüm başlıkları numaralandırılmalıdır. Tez metninin ana bölüm başlıkları (birinci dereceden) yeni bir sayfa başından başlamalıdır.

· Birinci derece bölüm başlıkları 17,5 punto koyu olarak, alt bölüm başlıklar ise 14 punto koyu olarak yazılmalıdır. 

· Tez metninin ana bölüm ve altbölüm başlıkları, her sözcüğün ilk harfi büyük olarak yazılmalıdır. 

· Altbölüm, şekil, çizelge ve diğer numaralandırmalarda son rakamdan sonra nokta kullanılmamalıdır.

· Dipnotlar 10 punto büyüklüğünde yazılmalıdır ve dipnot numaraları geçtikleri sayfa içinde sırasıyla 1,2 … biçiminde belirtilmelidir. 
· Ön sayfalarda sayfalar Romen rakamları ile numaralandırılır. Örneğin; İç kapak sayfası “i”, önsöz sayfası “ii”  şeklinde numaralandırılır. Giriş bölümüne kadar Romen rakamları kullanılır. Giriş bölümünden son sayfaya kadar ise normal Latin rakamları ile numaralanmalıdır.

3. ŞEKİLLER, ÇİZELGELER, TABLOLAR VE DENKLEMLER

· Şekil ve çizelgeler sayfada ortalanmalıdır. Şekil numarası ve açıklaması şeklin altına çizelgelerin numarası ve açıklaması ise üstüne yazılmalı ve ortalanmalıdır.

· Şekiller ve çizelgeler her ana bölümde “1” den başlayarak ve ilk sayı bölüm numarası olmak üzere ardışık numaralandırılmalıdır. Örneğin 3. Bölümün 9. şekli “Şekil 3.9” şeklinde yazılmalıdır. 
· Şekil altındaki metinde numaralandırma koyu olarak yazılmalıdır. 

· Şekil ve çizelge açıklaması numaradan sonra bir karakter boşluk bırakılarak, yalnızca baştaki sözcüğün ilk harfi büyük, öteki sözcükler küçük harflerle yazılmalıdır.

· Bir başka yayından aynen alınan şekiller ve çizelgelerde de adın sonunda kaynak gösterilmelidir.

· Denklemlerin (eşitlikler, bağıntılar) yazımına sayfanın sol kenarından başlanmalıdır.

· Denklemler her ana bölümde “1” den başlayarak ve ilk sayı bölüm numarası olmak üzere ardışık numaralandırılmalı ve bu numara parantez içinde, satır sonuna, sağa dayalı yazılmalıdır. 

· Tablo numarası ve açıklaması tablonun üstüne yazılmalı ve ortalanmalıdır. Tablolar her ana bölümde “1” den başlayarak ve ilk sayı bölüm numarası olmak üzere ardışık numaralandırılmalıdır. Örneğin 4. Bölümün 7. tablosu “Tablo 4.7” biçiminde yazılmalıdır. Tablo altındaki metinde numaralandırma koyu olarak yazılmalıdır. 
·  Tablo açıklaması numaradan sonra bir karakter boşluk bırakılarak, yalnızca baştaki sözcüğün ilk harfi büyük, öteki harfler ve sözcükler küçük harflerle yazılmalıdır. 

· Tablo ile açıklama arasında da önce 12 nk sonra 6 nk boşluk bırakılmalıdır. 

· Bir başka yayından aynen alınan tablolarda, tablo yazısı sonunda kaynak gösterilmelidir. 

· Tablo Dipnotları tablonun altında belirtilir. Ayrıca bir dipnot çizgisi kullanılmaz. 

· Metin içinde bir tabloya değinme aşağıdaki şekilde olmalıdır: 
· Bileşiklerin spektral ve fotofiziksel parametreleri Tablo 1.2’de gösterilmiştir.
· Herbir bileşiim spektral ve fotofiziksel parametreleri saptanmıştır (Tablo 1.2). 

4. KAYNAKLAR

· Kaynakça’da yer alan kaynakların tümü metinde başvurulan kaynaklar olmalıdır.

· Kaynakça, IEEE ya da APA biçimlerinden hangisinin tercih edildiği dikkate alınarak düzenlenir. 

· Kaynakça iki yana yaslı ve 1 satır aralığıyla oluşturulmalıdır.

Makale:

Yazar soyadı, yazar adının baş harfi., (yayın yılı). “Makale Adı”, Derginin Adı, cilt

numarası (varsa parantez içinde sayısı), sayfa numaraları.

Örn: 

Vincent, G., Marquaire, P.M., Zahraa, O., (2009). “Photocatalytic Degradation of Gaseous 1-propanol Using an Annular Reactor: Kinetic Modelling and Pathways”, Journal of Hazardous Materials, 161, 1173–1181.
Bildiri:

Yazar soyadı, yazar adının baş harfi., (yayın yılı). “Bildiri Adı”, Bilimsel Toplantının Adı, bildiri no (ve/veya sayfa no), bilimsel toplantının düzenlendiği tarih ve şehir.

Örn:

Hatipoğlu, A., Çınar, Z., (1999). “A Computational Study on the Kinetics of DNA + OH Reactions”, 5 th. World Congress of Theoretically Oriented Chemists (WATOC’99), p.270, 1-6 August, Imperial College, London, United Kingdom.

Kitap:

Yazar soyadı, yazar adının baş harfi., (yayın yılı). Kitabın Adı, cilt numarası (var ise) ve kaçıncı baskı olduğu, Yayınevi, Yayımlandığı şehir.

Örn:

Atkins, P.W., Friedman, R.S., (1997). Molecular Quantum Mechanics, 3rd Ed., Oxford Universty Press Inc., New York.

Tez:

Yazar soyadı, yazar adının baş harfi., (yayın yılı). Tezin Adı, Tezin Türü, Tezin Yapıldığı Üniversite ve Enstitü Adı, Şehir.

Örn:

İşcan, P., (1992). Kent Bilgi Sistemine İlişkin Örnek Uygulamalar, Yüksek Lisans Tezi, YTÜ Fen Bilimleri Enstitüsü, İstanbul.

Derleme:

Kaynak gösterimine uygun olarak yazılan orijinal kaynak; Derleyen: Kaynak gösterimine uygun olarak yazılan derlemeye ilişkin bilgiler.

Örn:

Gielsdorf, L. ve Gründig, L., (1974). “Conformal Mapping of Local Coordinate Systems into a Global Reference Frame”, Second Turkish-German Joint Geodetic Days, 27-29 May 1974, Berlin, 185-194; Derleyen: Sidney, H.,A., (1997). Introduction to Pyhsical Metallurgy, Mc Graw-Hill Book Co., New York.

İnternet:

Yazarı belli olmayan internet kaynakları için, sitenin veya alınan kaynağın adı, bilginin

başlığı, ilgili sitenin internet adresi, bilginin alındığı tarih (gün, ay, yıl).

Örn:

T.C. Orman Genel Müdürlüğü, Ağaç Türlerimiz, www.ogm.gov.tr/agaclar.htm, 11 Mart 2003.

Yazarı belli internet kaynakları için, Yazar soyadı, yazar adının baş harfi., (varsa yayın yılı), Yazının Başlığı, sitenin internet adresi, bilginin alındığı tarih (gün, ay, yıl).

Örn: 

David, C.N. ve Clifford, G.H., A Criteria and Indicators Approach to Community Development, http://sfm-1.biology.ualberta.ca/english/pubs/PDF/WP_2002-2.pdf, 21 Mart 2003.

Standart: 

Standardı hazırlayan kuruluşun kısaltılmış ismi ve numarası, (hazırlandığı yıl). Standardın adı, Hazırlayan Kuruluş, baskı no, Şehir.

Örn: 

TSE 2478, (1976). Odunun Statik Eğilmede Elastikiyet Modülün Tayini, TSE, I. Baskı, Ankara.

Resmi Gazete (Kanun, Tebliğ, Yönetmelik ve Tüzük): 
T.C. Resmi Gazete, kanun, yönetmelik v.d. nin başlığı. (sayı), tarih, sayfa.

Örn: 

T.C. Resmi Gazete, 1615 Sayılı Gümrük Yönetmeliği’nin 1 nolu Ekinin Değiştirilmesine Dair Yönetmelik. (21237), 24.5.1992, 85.

Yazarı belli olmayan, sorumluluğu bir kuruluşa ait olan yayınlar: 
Yayınlayan kuruluşun adı (varsa kısaltılmış adı), (yayın tarihi). Yayının Adı, yayın no, Şehir.

Örn:

DPT, (1985). Beşinci Beş Yıllık Kalkınma Planı, Yayın No:19, Ankara.

Metin içinde kaynaklara değinme

· Kaynaklar metin içerisinde yazılırken, tek yazarlı ise (yazar soyadı,yayın tarihi) İki yazarlı ise yazarların soyadları “ve” ile ayrılarak, ikiden fazla yazar varsa (ilk yazar soyadı vd.,yayın tarihi) şeklinde yazılır. Metin içinde aynı yerde birden çok yayın ardarda yazılırken, yayınlar “ ; ” ile ayrılır.

· Bir yazarın değişik tarihlerdeki yayınlarının aynı anda kaynak olarak gösterimi. 

Yazarın soyadı bir kez yazılmalı ve yayın tarihleri eskisinden yenisine doğru sıralanarak aralarına “virgül” konulmalıdır.

· Bir yazarın aynı yıla ait yayınlarının kaynak olarak gösterimi: Yayın tarihlerinden sonra sırasıyla a, b,… harfleri kullanılmalı ve aralarına “noktalı virgül” konulmalıdır.

· Yazarı belli olmayan standart, resmi gazete gibi belge ve kuruluşlara ait kaynakların gösterimi: Yukarıda belirtilen kurallar geçerli olmak üzere; Standart (belge, kuruluş, vb) adı, tarih şeklinde gösterilir. 

Örnekler: 

(Berkem, 1988)

(Saraç ve Soydan, 1998)

(Atkinson vd., 2011)

(Afşar, 1997; Atkinson vd., 2011)

(Boursier, 1988, 1991) 

(Boursier, 1988a; 1988b)

(TSE 2478, 1985)
5. BİTİRME TEZİNİN BÖLÜMLERİ
· Noktalama işaretlerinden sonra bir karakter boşluk bırakılmalıdır. Satır ve paragraflar sayfanın sol kenarından başlamalı, girinti olmamalıdır. 

· Altbölüm, şekil, tablo, harita ve denklem numaralandırmalarda son rakamdan sonra nokta kullanılmamalıdır. 

· Tablo ve görseller içinde verilen yazıya ilişkin boyut 10 puntoya kadar küçültülebilir. 

· Bir paragrafın ilk satırı sayfanın son satırı, son satırı da sayfanın ilk satırı olarak yazılamaz. 

· Sayfa düzeni esaslarına uymak şartı ile tablo ve şekiller metinde ilk söz edildikleri yere mümkün olduğu kadar yakın yerleştirilmelidir. 

· İlgili tablo ve şekillere metin içinde mutlaka gönderme yapılmalıdır. 

· Birden fazla tablo veya şekil aynı sayfada ya da ardı ardına yer alabilir. Ancak araya açıklayıcı bilgi vermeksizin sürekli tablo veya şekil verilmez. Çok sayıdaki tablo veya şekiller, gerektiğinde eklerde verilebilir. 

· Doğrudan alıntı yapılmak istenen 3 satırdan az bölümler, paragraf içinde tırnaklar arasında belirtilebilir. Daha fazla satırlı doğrudan alıntılar, 10 punto ve sıkıştırılmış paragraf şeklinde verilir. Aktarılan alıntı, soldan bir santim boşluk bırakılarak başlar, normal satır sonunda biter. 

· Tez içeriğinde yer alan tüm şekil, harita vb. listelerde, içindekilerde ve kaynakçada tüm açıklamalar aynı hizada olmalıdır. 

· Tezin bölümleri aşağıdaki çizelgede belirtilen sıraya ve içeriğe uygun olmalıdır.

	BİTİRME TEZİNİN BÖLÜMLERİ
	SAYFA NO
(Sayfa numaraları alt ortada yazılmalıdır.)
	AÇIKLAMALAR

	DIŞ KAPAK
	numara verilmez
	Bitirme Çalışması Dosya Formatında kapak örneği verilmiştir.

	İÇ KAPAK 
	i (numara verilmez)
	İçeriği ve düzeni dış kapağın aynısı olmalıdır. 

	ÖNSÖZ 
	ii (numara verilmez)
	İçinde tez hakkında açıklamalar ve teşekkür bulunur. 

	İÇİNDEKİLER
	iii
	İÇİNDEKİLER başlığı altında ön sayfaların başlıkları, tez metninin bölüm ve altbölüm başlıkları sayfa numaraları ile birlikte verilmelidir.

	SİMGE LİSTESİ
	iv
	SİMGE LİSTESİ başlığı altında alfabetik sırada hazırlanır.

	KISALTMA LİSTESİ
	v
	KISALTMA LİSTESİ başlığı altında alfabetik sırada hazırlanır.

	ŞEKİL LİSTESİ 
	vi
	ŞEKİL LİSTESİ başlığı altında, şekil numarası, şekil açıklaması ve sayfa numarası bilgisi verilerek hazırlanır.

	ÇİZELGE LİSTESİ 
	vii
	ÇİZELGE LİSTESİ başlığı altında, çizelge numarası, çizelge açıklaması ve sayfa numarası bilgisi verilerek hazırlanır.


	TABLO LİSTESİ 
	viii
	TABLO LİSTESİ başlığı altında, çizelge numarası, çizelge açıklaması ve sayfa numarası bilgisi verilerek hazırlanır.

	ÖZET


	ix
	ÖZET başlığı altında tezin Türkçe özeti yer almalı ve sonunda anahtar kelimeler bulunmalıdır. Anahtar kelime olarak konuyu tanımlayan sözcükler seçilmelidir. “Anahtar Kelimeler” ifadesi koyu yazılmalıdır. 

	GİRİŞ 
	1 ile başlar Latin rakamları kullanılır
	Bu bölüm okuyucuyu konuya hazırlayan bilgiler içermelidir. Teze esas olan araştırmanın amacı, literatür özeti ve kapsam gibi konular bu bölümde açıkça belirtilmelidir. 

	DİĞER BÖLÜMLER 
	Latin
	Tezin “GİRİŞ” ile “SONUÇ VE ÖNERİLER” bölümleri arasında kalan kısmıdır. Konunun kuramsal temeli, özelliği, kullanılan materyal ve yöntem ana metinde verilir ve çalışmanın ayrıntısına göre bölüm ve altbölümlerden oluşur. Bölüm ve alt bölümlerin sayısı, değinilecek konuların sırası ve kapsamı yazarın tercihine bırakılmıştır. 

	SONUÇ VE ÖNERİLER 
	“
	Bu bölümde tez çalışmasından elde edilen sonuçlar, olabildiğince öz ve açık olarak yazılmalıdır. Ulaşılan sonuçların önceki çalışmalar ve sonuçlar ile karşılaştırılması ve tartışılması, sonuçların kuramsal temellerle olan bağlantısı açıkça vurgulanmalıdır. 

	KAYNAKLAR 
	“
	Tez metninde değinilen (atıfta bulunulan) kaynaklar, alfabetik olarak sıralanarak “KAYNAKLAR” başlığı altında verilmelidir. 

	EKLER 
	“
	Metin içersinde yer alması gerekli görülmeyen bilgiler, normal sayfadan büyük olan ve küçültülmesi istenmeyen ya da olanaksız olan proje vb. varsa “KAYNAKLAR” bölümünün sonunda tez şablonunda gösterildiği gibi yazılır. 

	ÖZGEÇMİŞ 
	“
	Öğrencinin kişisel bilgilerine, eğitim ve öğretimine, varsa çalıştığı yerlere ve yayınlarına ilişkin bilgileri içermelidir. 
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