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AKDENİZ KARPAZ ÜNİVERSİTESİ

BİTİRME ÖDEVİ/PROJESİ VE TEZ YAZIM KILAVUZU

1.AMAÇ VE KAPSAM

Bu yazım klavuzunun amacı mezuniyet aşamasındaki öğrencilerin hazırlayacakları Bitirme Ödevi, Bitirme Projesi ve Tez çalışmalarında uymaları gereken genel düzen ve yazım kurallarını belirtmektir. Bu yazım kuralları Önlisans ve Lisans Bitirme Ödevi, Bitirme Projesi ile Tezsiz Yüksek Lisans Bitirme (Dönem) Projesi ve Yüksek Lisans Tezi çalışmalarını kapsar.

2.GENEL DÜZEN

Ciltli olarak ilgili birime teslim edilecek olan bu çalışmaların genel düzeni aşağıda belirtildiği gibidir.
2.1.Ön Sayfalar

1. Dış Kapak


(EK-1)

2. İç Kapak


(EK-2)
3. Onay Sayfası (tez için)
(EK-3)

    Onay Sayfası (proje için) (EK-3a)

4. Etik Beyan


(EK-4)
5. Özet



(EK-5)
6. Abstract


(EK-6) 
7. Önsöz


(EK-7) 
8. İçindekiler


(EK-8)

9. Çizelgeler Listesi

(EK-9)
10. Şekiller  Listesi

(EK-10)
11. Tablolar Listesi

(EK-11)

12. Kısaltmalar Listesi
(EK-12)
2.2.Ana Metin Bölümleri

       Bölüm 1. Giriş (Çalışmanın Amacı, Önemi, Kapsamı, Soruları, Evren ve Örneklemi, Çalışmanın Yöntemi, Çalışmanın Kısıtları)
      Bölüm 2. Kaynak Taraması

      Bölüm 3. Yapılan Çalışma (Deneysel ve/veya Teorik)

      Bölüm 4. Sonuçlar, Değerlendirmeler ve Öneriler
Tezin “GİRİŞ” bölümünde tez çalışmasında ele alınan konunun, problemin ne olduğuna, araştırmanın amacına, araştırmanın önemine, sınırlılıklarına ve adı geçen tanımların hangi anlamlarda kullanıldığına yönelik, araştırma yöntemleri ve önceki çalışmalar gibi, okuyucuyu konuya hazırlayıcı nitelikte bilgiler verilmelidir. Ancak, bu bilgilerin yazılışında Amaç, Kapsam, Yöntem gibi alt bölüm başlıkları kullanılmamalıdır. Bölüm numaralandırması GİRİŞ ile başlar.

Girişxe "Giriş" bölümü hiçbir şekilde, numaralı alt bölüm başlıkları bulunmamalıdır. (Yani örnek olarak 1. GİRİŞ ’in altında 1.1., 1.2. gibi  bir alt bölüm başlığı bulunmamalıdır.) Buna karşın, konuyu daha iyi açıklamak için gerekli ise, koyu (bold) olmamak üzere  sırası ile  düz altı çizili,  italik  ve  italik altı çizili  ara başlıklar kullanılabilir. Bu başlıklara numara verilmez.

Giriş bölümünde Problem Durumu/ Konunun Tanımı anlatılmalı, araştırmanın amacı ve araştırmanın önemi belirtilmeli, varsayımlar/sayıltılar, sınırlılıklar ve tanımlar açıklanmalıdır.
2.3.Arka Sayfalar

· Kaynaklar
: Metin içinde atıfta bulunulan kaynakların listesidir. Bu bölümde atıfta bulunulan kaynaklar yazar soyadına göre alfabetik sırayla verilmelidir.

· Ekler

: Ana metin içerisinde yer alması gerekli görülmeyen bilgiler, şekiller, tablolar, bilgisayar programları, büyük boyutta akış diyagramları vs. bu başlık altında toplanmalıdır. EK-1, EK-2, .... şeklinde  başlık verilerek her ek ayrı bir sayfadan başlamalıdır.

· Özgeçmiş
: Çalışmayı hazırlayanın 75 sözcüğü geçmeyecek şekilde özgeçmişi verilmelidir.
· İzinler

: Yapılan çalışma konusu izin gerektiriyorsa ilgili  kurum ve/veya kuruluştan alınmış olan resmi izin belgesinin bir sureti eklenmelidir.
· Turnitin
: Çalışma, danışman tarafından söz konusu intihal programından geçirilmeli, tez için genel benzerlik oranı azami %25, her bir kaynak benzerlik oranı azami %1 olmalıdır.

3.YAZIM KURALLARI  
3.1. Genel

· Tez, anlaşılır ve yazım kurallarına uygun bir dille (Türkçe veya İngilizce) yazılmalıdır.

· A4 standardında birinci hamur beyaz kağıt kullanılmalıdır. 

· Tez yazımında bilgisayar ve “Times New Roman ” fontları (12 punto) kullanılmalıdır. Kağıdın yalnız bir yüzüne yazılmalıdır.

    3.2. Sayfa Düzeni ve Numaralandırılması

· Sayfa kenar boşlukları; soldan 3,5 cm, sağdan 2.5 cm, alt ve üstten 2.5’er cm olmalıdır.

· Ön Sayfalar  bölümünde, sayfalar Romen rakamları (i,ii,iii,iv,v…) ile numaralandırılmalı, numara sayfanın alt orta kısmına yazılmalıdır.

· Ana metinde sayfalar Arap rakamları (1,2,3,…..) ile numaralandırılmalı ve numaralar sayfanın alt orta kısmına yazılmalıdır.
     3.3. Yazım Özelliği

· Harf büyüklüğü 12 punto olmalıdır. 

· Metin "blok" yazım tekniği (paragraf başında girinti yok ve satır sonları aynı hizada) ile yazılmalıdır.

· Ön ve Arka Sayfaların bölümleri ile ana metnin bölümleri yeni bir sayfadan başlamalıdır.

· Çalışma metninin bölüm ve alt bölüm başlıkları numaralandırılmalıdır.

· Ön ve Arka Sayfaların başlıkları ile Ana Metnin bölüm başlıkları büyük harfle, ikinci derece bölüm başlıkları ise her sözcüğün ilk harfi büyük, geri kalan harfler küçük olarak yazılmalıdır. 

· Alt bölüm başlıklarında “ve, veya, ile” vb. bağlaçlar varsa bunlar küçük harflerle yazılmalıdır.

· Bütün bölüm başlıkları sayfanın sol kenarından başlamalı ve koyu (bold) olmalıdır.

· Metinde birbuçuk satır aralığı kullanılmalı, ve paragraf araları iki katı olmalıdır.

· Metnin içindeki şekil ve tablo isimleri ve varsa açıklamaları için tek satır aralığı kullanılmalıdır.

· Bölüm ve alt bölüm başlıkları ile ilk satır arasında paragraflar arası kadar boşluk bırakılmalıdır.
· Her bir noktalama işaretinden sonra bir harf boşluğu bırakılmalıdır.

3.4. Şekiller

· Şekil numarası ile şekil hakkında açıklama, şeklin altına yazılmalıdır. Açıklama yazımında 10 puntoluk tek satır aralığı kullanılmalı, açıklama ortalanmalıdır. 

· Şekiller her bölümde ilk sayı Bölüm, ikinci sayı Şekil numarasını göstermek üzere ardışık numaralandırılmalıdır. Örneğin, 5. Bölümün 4. şekli “Şekil 5.4” şeklinde gösterilmelidir. 

· Şeklin ismi numaradan sonra iki karakter  boşluk bırakılarak, yalnızca baştaki sözcüğün harfi büyük, diğerleri küçük harflerle yazılmalıdır.

· Şekil ile ismi arasında çift satır aralığı boşluk bırakılmalıdır. Açıklama bir satırı geçiyorsa satır aralığı tek olmalıdır.

· Şekiller metin içerisinde ortalanmalıdır.

· Bir başka yayından alınan şekillerde, şeklin isminin hemen ardından kaynak parantez içinde gösterilmelidir.
3.5. Tablolar 
· Tablo numarası ve ismi tablonun üstüne yazılmalıdır. İsim yazımında tek satır aralığı kullanılmalıdır. Açıklama yazımında 10 puntoluk tek satır aralığı kullanılmalı, açıklama ortalanmalıdır.
· Tablolar, her bölümde ilk sayı Bölüm, ikinci sayı Tablo numarasını göstermek üzere ardışık numaralandırılmalıdır. Örneğin, 5. Bölümün 4. tablosu “Tablo 5.4” şeklinde gösterilmelidir.
· Tablo ismi numaradan sonra iki karakter boşluk bırakılarak, yalnızca baştaki sözcüğün ilk harfi büyük, öteki harfler ve sözcükler küçük harflerle yazılmalıdır.
· Tablo ismi ile tablo arasında çift satır aralığı boşluk bırakılmalıdır. İsim bir satırı geçiyorsa satır aralığı tek olmalıdır.
· Bir başka yayından  alınan tablolarda, tablo adı sonunda kaynak parantez içinde gösterilmelidir.
3.6. Denklemler
· Denklemlerin yazımına sayfanın sol kenarından başlanmalıdır. 

· Denklemler her bölümde ilk sayı Bölüm, ikinci sayı Denklem numarası olmak üzere ardışık numaralandırılmalı ve bu numara parantez içinde satır sonuna yazılmalıdır. Örneğin, 2. Bölümün 9. denklemi (2.9 ) şeklinde yazılmalıdır.
· Denklemin altında ve üstünde 2 satır aralığı boşluk bırakılmalıdır.

3.7. Metin İçinde Atıflar

· Metin içinde genel bir referans söz konusuysa ve metnin bütününe gönderme yapılıyorsa (yazarın soyadı, yıl) yazmak yeterlidir. Örneğin (Öztürk, 2004). 

· Belirli bir sayfadan alıntı yapılmış ya da ilgili fikirler belirli bir kısımdan alınmışsa kaynak, sayfasıyla birlikte şu şekilde yazılır: (Köker, 1998: 2) , s. 42). 

· Bir yazarın aynı tarihli eserleri şu şekilde yazılır: (Zizek, 2009a) ve (Zizek, 2009b). 

· Yazar sayısı üç ile beş arasında ise, ilk göndermede tüm isimler yazılır, daha sonra sadece ilk yazarı belirtmek yeterlidir. Örneğin, kaynak ilk geçtiğinde (Kejanlıoğlu, Adaklı& Çelenk, 2004) sonraki geçişinde (Kejanlıoğlu vd., 2004) olarak yer alır. 

· Metin içinde iki yazarlı bir kaynak belirtiliyorsa her seferinde iki yazarın adı da belirtilir; ikiden fazla yazarlı eser ise ilk kullanımda hepsi, sonraki kullanımda sadece ilk yazar belirtilir. Örneğin: Gregory, Agar, Lock ve Harris (2007), özel sektörün bilimle ilgilenmesinin yeni bir tür halkla ilişkiler çalışması biçimi olduğunu öne sürmektedirler. (…) Gregory vd. bu yolla firmaların kendi şöhretlerini koruduklarını ileri sürmektedirler (2007: 212) , s.212). 

· Yazar sayısı altı ya da daha fazlaysa o zaman ilk kullanımda da sadece ilk isim ve diğerleri şeklinde kısaltma yapılır (Abisel vd., 2005). 

· Aktarma ifadenin yer aldığı bağlam, kaynakça listesinde hangi kaynağın yer aldığını açıkça gösteriyorsa, daha belirginleştirici bir bilgi yazmaya gerek olmaz. Örneğin: Baudino ve Wyatt (2004), “etkin öğrenimin eleştirel düşünmeyi desteklediğini ve eleştirel kavramların doğrudan kullanımını kolaylaştırdığını” savunmaktadırlar (s.17). 

· İkincil kaynaklardan alıntı yapan bir kaynağa referans veriliyorsa, asıl yararlanılan kaynağa göndermede bulunulur. Örneğin, (Zizek’ten aktaran Sancar, 2009). Sancar (2009), kaynak listesinde bütün künye bilgileri ile yer alır, Zizek’in kaynağı almaz. 

· Metin içinde kullanılan ikincil kaynakta alıntılanan birincil kaynak, tez/proje yazarı tarafından hiç okunmamış ise o zaman örneğin, Zizek’in ideoloji görüşündeki sorun (Zizek’ten aktaran Sancar, 2009)… olarak belirtilir. 

· E-maille, telefonla, yüzyüze ya da başka biçimlerde yapılan kişisel görüşmelere dayalı bilgiler, metin içinde gösterilir, ancak kaynakçaya yazılmazlar. Örneğin: Martin Jay, “yapısalcı Marksizmin ABD’de asla güçlü olmadığını” söyledi (Martin Jay, kişisel görüşme, 21 Nisan 2003) 

· Klasik kitaplar, özgün tarih biliniyorsa şu örnekteki gibi yazılır: (Marx, özgün eserin tarihi/yararlanılan kitabın-makalenin tarihi) 

· Özgün eserden doğrudan bir alıntı yaparken çıkarılan sözcük/cümle(ler) parantez içinde üç noktayla (…) gösterilir. 

· Metin içindeki diğer kısa ve doğrudan alıntılar çift tırnakla yazılır. Çift tırnak içinde çift tırnak yer alamaz. 

· Bir dergiden ya da kitaptan kullanılan makalenin metinde başlığıyla belirtilmesinde de çift tırnak kullanılır. Örneğin: Meyde Yeğenoğlu’nun makalesi (2003) “Öteki Mekanda Olmak: Post-Kolonyal Dünyada Göçmenlik ve Turizm” ….. 

· Dilsel örnek olarak bir harf, sözcük veya cümle aktarılarak kullanılacaksa, bunlar italikleştirilirken çift tırnak kullanılmaz. Örneğin: Derrida, differance ve difference arasında bir ayrım koyar. 

· Teknik bir terim sunuluyorsa ilk sunum cümlesinde italik yapılır, sonraki kullanımlarında yapılmaz. Örneğin: Yazar, sonraki bölümde ayrıntılı olarak anlatacağı meta analiz ile başlamaktadır. 

· Metin içinde 40 sözcükten uzun alıntılar içeriden, tek veya sık satır aralığı vererek, ana metinden daha küçük bir puntoyla (10 veya 11 punto), italik olmadan, tırnaksız yazılır. Örneğin: 

Bu geçmiş Stuart Hall‟e göre (1998), 

(…) her zaman yeniden anlatılır, yeniden keşfedilir, yeniden yaratılır. Geçmişin anlatılaştırılması gerekir. Geçmişlerimize, tam anlamıyla gerçek bir olgu olarak değil, tarih aracılığıyla, bellek aracılığıyla, arzu aracılığıyla gideriz. Benliklerimizin ve tarihlerimizin anlatılaştırılması ise hep sonradan yapılır (s.83).
· Kısaltmalar metinde ilk kez sunulurken paranteze alınır, sonraki kullanımında alınmaz. Örneğin; Sonuçta 1957 yılında dış borçların karşılanabilmesi için Uluslar arası Para Fonu‟na (IMF) başvurmak zorunda kalınmıştır. IMF, bu borçlanmayla Türk ekonomisine önemli bir figür olarak girmiştir. 

· Metin içinde yeniden basımı yapılmış eski bir kaynak kullanılıyorsa yatık çizgi (/) kullanılır. Örneğin: Freud (1923/1961), çalışmasında günlük hayattaki dil sürçmelerinin de bilinçaltında yer alan bastırılmış temsillerin bir tür dışa vurumu olduğunu ilk kez öne sürmüştür.

· Karşılaştırma amaçlı olarak yatık çizgiyi değil kısa çizgiyi kullanın. Örneğin: Test-yeniden test güvenilirliği için (…) 

· İki noktadan sonra gelen cümlede ilk harf büyük başlamalı. Örneğin: Yazar bir noktayı açıkça belirtiyor: Açıklamalardan hiçbiri yeterince temellendirilmiş değildi. 

· Hiç yazarı olmayan bir kaynaktan aktarma yapılıyorsa, kaynakçada gösterilen şekliyle ve genellikle de başlığın bir kısmını içeren bir referanslı kullanım uygundur. Örneğin: Türkiye’de fen bilimleri alanındaki akademisyenler, sosyal ve beşeri bilimlerdeki akademisyenlerden daha fazla yurt dışı bursu ile yüksek öğrenimlerini tamamlama fırsatı bulmuşlardır (“Türkiye Bilimler Akademisi Raporu”, 2005, s.20). 

· Sayfa numarası olmayan bir web belgesinden aktarma yapılıyorsa, paragraf numarası belirtilmelidir. Örneğin: Dursun, Avatar filmindeki hikayenin anti emperyalist veya ABD karşıtı olmadığını öne sürmektedir (Dursun, 2009, parag.10).

· Internet Bilgileri ve/veya CD-ROM Bilgileri: Kaynağın yazarı ve adı belli ise metin içi kaynaklara atıf ile aynı yöntem izlenir. Yazar belli değilse elektronik adres parantez içinde gösterilir.

3.8. Şekil, Tablo ve Denklemelere Değinme

· Bir şekle değinme:

...Deneysel verilerle matematiksel modelin uyumluluğu Şekil 4.5’de gösterilmiştir.

...Deneysel verilerle matematiksel modelden beklentiler iyi bir uyum göstermiştir.
(Şekil  4.5).

...Deneysel veriler (Şekil 4.5), modelden beklenenle karşılaştırılmıştır. 

· Bir Tabloya Değinme: 
...Deneysel verilerle matematiksel modelin uyumluluğu Tablo 4.3’de gösterilmiştir.

...Deneysel verilerle matematiksel modelden beklentiler iyi bir uyum göstermiştir. 

(Tablo 4.3).

      ...Deneysel veriler (Tablo 4.3), modelden beklenenle karşılaştırılmıştır. 

· Bir denkleme değinme:

...(3.15) denklemini kullanarak reaksiyonun hız sabitini bulabiliriz.

...Sistemin kararsız olduğu (3.2) eşitliğinden kolayca görülebilir. 
3.9. Kaynaklar 
· Kaynaklar başlığı altında çalışmanın içinde değinilen tüm kaynaklar, yazar soyadına göre alfabetik olarak düzenlenmelidir. Satırlar sayfanın sol kenarından başlamalı, yazımda tek satır aralığı kullanılmalı, KAYNAKLAR başlığından sonra ve birbirini izleyen iki kaynak arasında 1.5 satır boşluk bırakılmalıdır.
· Kaynakçada aynı yazarın çok sayıda kaynağı varsa, kaynaklar eskiden yeni tarihe doğru sıralanarak yazılır. Aynı tarihli kaynaklarda harf ile sıralama yapılır. Örneğin: 2000a, 2000b. 

· Dergilerin varsa DOİ numaraları yazılır. Örneğin: Anderson, A. K. (2005). Affective Influences on the Attentional Dynamics Supporting Awareness. Journal of Experimental Psychology: General, 154, 258–281. doi:10.1037/0096- 3445.134.2.258. Yoksa url numaraları yazılır. Örneğin Fe:Feminist eleştiri dergisi url’si. http://cins.ankara.edu.tr/cansun.html 

· Klasik eserlerin (Marx, Freud gibi) özgün tarihleri biliniyorsa kaynağın sonunda şu şekilde verilir: (Özgün eser 1846 tarihlidir) 

· Aynı soyadlı yazarlardan, yayını daha eski tarihli olsa bile adının ilk harfi alfabetik olarak önce gelen kaynakçada önce belirtilir. Örneğin: 
Köker, E. (1998). Politikanın İletişimi İletişimin Politikası, Ankara:Vadi. 
Köker, L. (2007). Hukuk Reformları Sürecinde Türkiye‟nin İnsan Hakları Sorunu. İnsan Hakları Haberciliği, (derl.) Sevda Alankuş, İstanbul: IPS Vakfı.

· Kitap ve raporların kaynakçada gösteriminde önce yayınlandığı yer ve sonra kitabevi, yayınevi adı, ‘kitabevi’, ‘yayınevi’, ‘yay.’ vb. ekler belirtilmeksizin verilir.Örneğin: Ankara: İmge, İstanbul:Metis, New York, NY: McGraw-Hill, Newbury Park,CA:Sage, London, UK:Routledge, Ankara: TÜBA, İstanbul: Konrad Adenauer Vakfı. 

· Tek yazarlı kitap 

Abisel, N. (2006). Sessiz Sinema. Ankara: Deki. 

Zizek, S. (2009). Matrix: Ya da Sapkınlığın İki Yüzü. Bahadır Turan (Çev.). İstanbul: Encore. 
· Çok yazarlı kitap 

Abisel, N., Arslan, U.T., Behçetoğulları, P., Karadoğan, A., Öztürk, S.R. & Ulusay, N. (2005). Çok Tuhaf Çok Tanıdık. İstanbul: Metis. 

· Editörlü kitap 

Özbek, M. (Ed.) (2005). Kamusal Alan. İstanbul: Hil. 

· Editörlü kitapta bölüm 

Kejanlıoğlu, B. (2005). Medya Çalışmalarında Kamusal Alan Kavramı. Meral Özbek (Ed.), Kamusal Alan içinde (s. 689-713). İstanbul: Hil. 
· Birden çok baskısı olan kitap 

Strunk, W. Jr. & White, E. B. (2000). The Elements of Style (4. Baskı). New York: Longman. 
· Sadece elektronik basılı kitap 

O'Keefe, E. (n.d.). Egoism & the cnsts in Western values. erişim http://www.onlineoriginals.com/showitem .asp litem I 135 

· Kitabın elektronik versiyonu 
* Freud, S. (1953). The method of interpreting dreams: An analysis of a specimen dream. J. Strachey (Ed. & Trans.), The standart edition of the complete psychological works of Sigmund Freud (Vol. 4, pp. 96-121). http://books.google.com/books (Özgün eser 1900 tarihlidir) 
*Shotton, M. A (1989). Computer addiction? A study of computer dependency [DX Reader version]. Retrieved from http://www.ebookstore.tandf.co.uk/html/index.asp 
*Schiraldi, G. R. (2001). The post-traumatic stress disorder sourcebook: A guide to healing, recovery, and growth [Adobe Digital Editions version]. doi: 1 0.1036/0071393722

· Elektronik adresten yararlanılan kaynakta, kaynağın erişilebileceği URL verilir. Adresin sonunda parantez içinde erişim tarihi verilir.
http://www.bianet.org/bianet/toplum/119375-avatar-in-sozde-solculugu-uzerine (22 Aralık 2016) 

· Elektronik makaleler: varsa digitaj object identifier (DOI) numarası belirtilmelidir. 

Von Ledebur, S. C. (2007). Optimizing knowledge transfer by new employees in companies. Knowledge Management Research & Practice. Advance online publication. doi: 1 0.1 057/palgrave.kmrp.8500141
· Elektronik gazete makaleleri 

Çetin, Ö. (2010, 21 Ocak). Televizyon alışkanlıklarımız IPTV ile değişecek. www.hurriyet.com.tr 

· Çok ciltli çalışmalar 

Pflanze, O. (1963-1990). Bismarc and the Development of Germany (Cilt 1-3). Princeton, NJ: Princeton University Press. 

Metin içinde: 

(Pflanze, 1963-1990) 
· Çok ciltli çalışmalarda tek cilt kullanımı 
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