BİTİRME ÖDEVİ YAZIM KILAVUZU
İÇERİK BİLGİLERİ

Genel Bilgiler

Noktalama ve yazım için Türk Dil Kurumu Yazım Kılavuzuna ve Türkçe Sözlüğüne uyulur. 

Bölümlerin İçerikleri

	Bölüm Adı
	İçerik

	Önsöz
	Tezi destekleyen kişi, kurum vb.teşekkür edilir. 

	İçindekiler
	Tezde yer alan bölüm ve alt bölüm başlıklarının ve sayfa numaralarının gösterildiği bölümdür.

	Özet
	Tezin hangi amaçla, nasıl yapıldığı, önemli ve özgün bulgularla açıklanmalıdır. Tez adı başlık olarak verilir. 

	Giriş
	Tezin tanıtımının yapıldığı bölümdür. Bu bölümde tez konusu ve önemi ile tez bölümlerinin içerikleri hakkında bilgi verilir. Son paragrafta bu tezde yapılması düşünülen çalışmanın detayları belirtilir. En önemli bölümlerden bir tanesidir. 

	Bulgular
	Tez çalışmasının bulguları bu bölümde açıklanır.

	Kaynaklar
	Tezde kullanılan kaynaklar (kitap, makale, bildiri, vb.) belirtilir. 

	Ekler
	Tez çalışmasında kullanılan hesaplamalar, tablolar, şekiller metin içinde akışı bölecek kadar çoksa bu bölümde yer alır. Ekler bölümü kendi içinde harflar kullanılarak bölünebilir (Ek-A ve Ek-B). 

	Özgeçmiş
	Tez yazarının özgeçmişi verilir. 


 Dış Kapak

Bitirme Ödevlerinin kapağında sırasıyla fakülte adı, ödev adı, ödevi hazırlayan, ödev

danışmanı, ödevin yapıldığı bölüm, tarihi ve ili yer alır. Ancak kapak düzenlenirken “Ödevin

Adı” ile “Bölümü” ifadeleri ayrıca yazılmaz. Ödevin adının tamamı büyük harflerle yazılır. Bu sayfadaki yazılar Fakülte ve Bölüm 14, diğer kısımlar 16 punto ile yazılır
Ancak hangi yazı karakterinin seçileceği ödev adının uzunluğuna göre belirlenir. Kapak ile

ilgili bilgiler, en alttaki sayfada ki  gibi düzenlenir.

 İç Kapak

Bu sayfa dış kapak kompozisyonunda düzenlenerek dış kapaktan hemen sonra konulur. Bu

sayfadaki yazılar Fakülte ve Bölüm 14, diğer kısımlar 16 punto ile yazılır .En alttaki sayfadaki gibi.Dış Kapak ve iç kapak aynı olacaktır
Yazı Karakteri ve Niteliği
Bitirme Ödevinde yazım boyunca tek tip yazı karakteri ve boyutu kullanılmalıdır. Bunun için sadece“12 pt (punto) yazı boyutunda Times New Roman”, yazı karakteri kullanılmalıdır. Harf büyüklüğü, tablo ve şekil içinde zorunlu olunduğu durumlarda 8 pt yazı boyutuna kadar küçültülebilir. Dipnotlar için 10 pt yazı karakter boyutu kullanılır.

Yazım dik ve normal harflerle yazılır, koyu (bold) harfler sadece başlıklarda kullanılır.  Virgülden ve noktadan sonra biri karakter boşluk bırakılır.  Ayrıca nokta, virgül, noktalı virgül, üstüste iki nokta ilgili kelimenin hemen ardından boşluk bırakılmadan konur.  Cümle sonunda eğer parantez içinde bir anlatım veriliyorsa, nokta parantezden sonra konur (örneğin burada olduğu gibi).  .

Başlı klar Sırası Ve Biçimi

Ana bölüm başlıkları Ortaya hizalı , 14 punto, büyük harf, koyu

1. Derece başlık, 12 punto, kelime baş harfleri büyük, koyu.Sola Hizalı
2. Derece başlık, 12 punto, kelime baş harfleri büyük koyu , Sola Hizalı
3. Derece başlık, 12 punto, kelime baş harfleri büyük, koyu  , Sola Hizalı
ÖRNEK:
MONİTÖRLER

………………………………………………………………………………………………………………………………..

Crt Monitörler :

……………………………………………………………………………………………………………………………………

Boyut ve Çöüzünürlük :

………………………………………………………………………………………………………………..

Sayfa Düzeni
Bitirme ödevinde, sayfanın sol kenarından 3 cm, sağ kenarından 2,5 cm, üst ve alt kenarlardan ise 2,5 cm boşluk bırakılmalıdır (Şekil 1’e bakınız).  Dipnotlar, tablolar, şekiller ile A4 boyutuna katlanan şekiller de bu sınırlar içinde kalmalıdır.  Tüm ilk sayfalarda (önsöz, içindekiler, özet, bölümler, kaynaklar, ekler v.b gibi) başlıklar sayfanın üst kenarından 5 cm aşağıdan başlayacak şekilde yazılabilir.  

Satır Aralıkları ve Düzeni
Bitirme ödevinde satırlar 1,5 pt aralıkla düzenlenmelidir.  Ayrıca “Kaynaklar”, “Ek” bölümlerindeki yazımlar, esas yazımdaki tablo başlıkları ile şekillerin alt açıklamaları ve dipnotlar ise 1 pt aralıkta yazılır.  

Tek cümle bir paragraf oluşturamaz.  Paragraf olması için birbiri ile ilişkili en az iki cümlenin ardarda gelmesi gerekir.  İlişkili cümleler bir paragraf oluştururlar. Çalışmada paragraflardan önce ve sonra en az bir satır boşluk bırakılmalıdır.  İki paragraf arasına bir satır aralık boşluk bırakılır.  

Sayfa Numaralandırılması ve Sırası 

Bitirme ödevinin tüm sayfaları numaralandırılmalıdır.  Kapaklar numaralanmaz.  Çalışmanın başlangıç kısmı önsöz, içindekiler, özetin bulunduğu sayfalar küçük romen rakkamları ile (i, ii,…) numaralandırılır. Sayfa numaraları kağıdın üst kenarından 1,3 cm aşağıda kalacak şekilde konulması önerilir (Şekil 1).

Tablolar ve Şekiller
Bitirme çalışmasına konulacak çeşitli bilgilerin veya sayısal verilerin düzenli satır/sütün şeklinde verilmesine “Tablo”adı verilir.  Her tabloya bir numara verilir (Tablo 2.1).  Numaradan sonra 1 nokta konur ve 2 boşluk bırakılarak ilgili açıklayıcı başlık  Tablo başlığı sayfa yazım alanı içinde tablo ile birlikte ortalanmalıdır.

	Hız Yapıları
	Vp      (km/s)
	Vs      (km/s)
	Yoğunluk (kg/m3)
	Kalınlık (km)
	Olay

	A
	6.00

6.80
	3.45

3.92
	2780

2910
	10

yarı-uzay
	1,2,5


Tablo 2.1.  Dalga biçimi dönüşümlerinde kullanılan kaynak hız yapıları (Taymaz ve diğ., 1991).

Çalışmada yer alan her türlü resim, fotoğraf, grafik, harita, plan “Şekil” olarak adlandırılır.  Her şeklin bir numarası ve bir adı olmalıdır (Şekil 2.2).

Öğrencinin çalışmaya ne kadar hakim olduğunun bir göstergesi olarak şekillerin kullanımı önemlidir.  :

Matematiksel anlatım: Denklemler, Bağıntılar, Formüller

Tüm matematiksel anlatımlara ilgili bölüm içinde sıra ile numara verilir.  Bu numaralandırma da önce yer aldıkları bölüm numarası daha sonra da bölüm içerisindeki sırası yazılmalıdır: (2.1), (2.2).  Çalışmada verilen denklem veya bağıntı bir satırdan uzun değilse, sayfa düzeni içinde ortalanarak yazılabilir; numaralar sağa yaklaşık verilir.  Ortalanmış kısa bir denklem örneği (2.1) ile verilmektedir (Okay, 1995).
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Her türlü matematiksel anlatımla yazım arasında üstte ve altta birer boşluk bırakılır.

Kaynaklarda, 

· Tez çalışmasında faydalanılan yayınlar yazar soyadlarına göre alfabetik sırayla sıralanır. Yayının basıldığı derginin, kongre kitapçığının, kitabın vb. adı eğik (italik) olarak yazılır.  

· Kitap referansı için gösterim

Yazarın SOYADI, ADI., Yayın yılı, Kitap adı, Yayınevi, Basım Yeri, ISBN.

MERCER, P.A. ve SMITH, G., 1993, Private viewdata in the UK, 2nd ed., Longman, London, 123-4567-890.

· Web sayfaları için gösterim

Yazarın SOYADI, ADI., Yıl,  Başlık [online], (Edition), Yayın Yeri, Web adresi:URL  [Ziyaret Tarihi].

HOLLAND, M., 2002, Guide to citing Internet sources [online], Poole,

Bournemouth University,  http://www.bournemouth.ac.uk/library/using/ guide_to_citing_internet_sourc.html [Ziyaret Tarihi: 4 Kasım 2002].
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