>> TEZ YAZIM YÖNERGESİ <<
TEZİN GENEL YAPISI VE DÜZENLENİŞİ
Basım Teknolojileri Bölümü’ne teslim edilecek tezlerin içerik açısından yapısı aşağıdaki gibi düzenlenmelidir: Hazırlanan tezler 3 adet cilti kopya ve tezin tamamını içeren dijital kopyası danışman hocaya teslim edilir.
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KAPAKLAR 

Tezlerde , ‘Dış’ ve ‘İç’  olmak üzere iki tane kapak bulunur. 
Dış Kapak
Tezin en dışındaki kapak olup beyaz Amerikan Bristol kartondur (≈ 240 g/m2). Dış kapak, Ek 10 a/b de görüldüğü gibi düzenlenecektir. Kapakta yazılması istenen tüm bilgiler, örneklerde belirtilen sayfa düzenine göre düşey orta eksene göre simetrik yatayda ortalanarak yazılmalıdır. 

İç Kapak
İç kapak, dış kapaktan sonra gelir ve normal 1.nci hamur 90 g/m2 kağıttan yapılmıştır. İç Kapak, Ek 11a/b de görüldüğü gibi düzenlenecektir. İç Kapakta yazılması istenen tüm bilgiler, örneklerde belirtilen sayfa düzenine göre düşey orta eksene göre simetrik yatayda ortalanarak yazılmalıdır.

ÖNSÖZ (TEŞEKKÜR)
Bir sayfayı veya tercihan yarım sayfayı geçmez. Bu Bölümde tezi destekleyen kurumlara ve yardımcı olan kişilere teşekkür edilebilir.  Tez çalışması, bir proje kapsamında veya bir kuruluşun desteği ile gerçekleştirilmişse; projenin ve ilgili kuruluşun adı da bu bölümde belirtilmelidir. Önsöz metninin altında, sağa dayalı olarak tezi hazırlayanın adı ve soyadı, sola dayalı olarak ay, yıl biçiminde tarih yazılır.
İÇİNDEKİLER 
Tezin içinde var olanların başlık ve sayfa numaraları ile bir bütün olarak verildiği kısımdır. Bu kısımda 1 nci dereceden başlıklar 14 punto; diğer başlıklar 12 punto ile yazılır.  Birinci ve ikinci dereceden başlıklar büyük harf(koyu) , üçüncü dereceden başlıklar, kelimelerin ilk harfleri büyük olmak üzere küçük harf (koyu), dördüncü dereceden başlıklar, kelimelerin ilk harfleri büyük olmak üzere küçük harf (koyu) olarak yazılır. Alt başlıklar önceki başlığa göre üç kolon sağdan başlar.
Birinci derece başlıklardan önce ve sonra çift satır, ikinci dereceden başlıklardan önce ve sonra tek satır aralık bırakılır. Üçüncü ve dördüncü derece başlıklardan önce ve sonra sıradışı aralık bırakılmaz.
ÖZET
Özet, tezin kısaltılmış şeklidir. Tez çalışmasında kullanılan amacı, yöntemleri, bulguları ve sonuçları içerecek şekilde genelde tek paragraflık bölümlerden oluşur. Özetlerde, tezde ele alınan problem kısaca tanıtılarak kullanılan yöntemler, ulaşılan sonuçlar ve getirilen yenilikler belirtilir. Özetler, 200 kelimeden az olmamak koşuluyla, 1-2 sayfa uzunluğunda olmalıdır.  Özetlerde,”yapılmıştır; yapıldı; gözlenmiştir; gözlendi” gibi geçmiş zaman kipleri kullanılır. Geniş zaman kipleri, “yapılır, gözlenir” gibi, kullanılmaz.


Özetlerde kaynak verilmez. Özet, bulguların en kısa yolla ifadesi sırasında çok gerekmedikçe, denklem ve özellikle şekil içermez. Özette yaygın olarak kullanılagelen kısaltmalar (pH, DNA vb) kullanılabilirse de genelde kısaltmalar kullanılmaz. Özet metninin altında, sağa dayalı olarak tezi hazırlayanın adı ve soyadı, sola dayalı olarak ay, yıl biçiminde tarih yazılır.

TEZ METNİNİN HAZIRLANMASI
Tez metni olarak adlandırılan kısım, Bölüm’lerden oluşmaktadır. Ana Bölümler, tezin kendi düzeni içinde Alt Bölümler içerebilirler. Bölümlerin ve Alt Bölümlerin  numaralandırılması, Romen rakamı ile yapılan numaralandırmayı izleyen  Arap numaraları ile yapılır (II.3.2. gibi.,). Tez metni bölümlerinde sayfa sınırlaması yoktur.
Giriş bölümünde tez konusu ile ilgili giriş ifadeleri yer alır. Konuya hazırlayıcı nitelikteki kısa bilgiler verilir. Tez çalışmasına olan gereksinim nedenleri ile ortaya konarak çalışmanın amacı açık bir şekilde belirtilir. Bu Bölüm genellikle iki sayfayı geçmez. Konuya uygun bir başlık belirlenerek yazım kurallarına göre yazılır. Diğer bölümlerde konu ile ilgili genel bilgiler verilir.
Sonuç bölümünde ise yapılan çalışmalarda ortaya çıkan verileri derler ve tartışmaya hazır hale getirir. Tezde ulaşılan sonuçlar açık ve özlü olarak verilir. Gerekirse sonuçlar maddeler halinde yazılabilir ve aralarındaki ilişkiler verilebilir. 
GENEL BİÇİM VE YAZIM PLANI
Tez yazımında kullanılacak kağıt,  A4 standardında (21 x 29,7 cm) en az 70 gramlık (veya daha büyük gramajlı) beyaz birinci hamur kağıt olmalıdır. Çoğaltma, Orijinal metnin özellikleri bozulmadan yapılmalı, kopyalar net ve okunaklı olmalıdır.
Tezde, her sayfanın sol kenarından 4 cm, diğer kenarlarından(alt, üst, sağ) 2.5 cm boşluk bırakılmalıdır. Dipnotlar var ise, bu sınırlar içinde kalmalıdır. 

Tüm ilk sayfalarda ki (Önsöz, İçindekiler, Sembol listeleri, Kısaltmalar,  Şekil Listeleri, Tablo Listeleri, Özetler, Bölümler, Kaynaklar, Ekler, Özgeçmiş vb. gibi) başlıklar, sayfa üst kenarından 5 cm aşağıya yazılmalıdır. Tez metninde kelime kesmesi yapılabilir; metin, sol ve sağ sınırlara göre hizalanmalıdır. Tezler, bilgisayar ortamında Windows işletim sistemi altında çalışabilen gelişmiş kelime işlem paket programları ile hazırlanmalıdır.  Çıktılar, lazer ya da mürekkep püskürtmeli yazıcılardan alınmalıdır. Tezde elle ya da daktilo ile yapılmış düzeltmeler, silintiler, kazıntılar bulunmamalıdır.  Tezde geçen tablolar, şekiller ve formüller bilgisayar ortamında oluşturulması uygundur.. Bilgisayar ortamında oluşturulması mümkün olmayan şekiller, teknik resim ilkelerine göre çizilir, yazı ve semboller, şablonla yazılır. Bu tür şekillerde elle düzeltme yapılmaz. Yazma, kağıdın yalnızca bir yüzüne yapılmalıdır.
YAZI KARAKTERLERİ

Tezde kullanılacak yazı karakteri, Times New Roman olmalıdır. Düz yazılarda, 12 punto Times New Roman karakter, 1,5 satırarası ile kullanılmalıdır.  Metin dik ve normal harflerle yazılır.

Koyu (bold) harfler, genellikle, başlıklarda kullanılır. Ancak bazı kelime veya cümlelerin üzerine dikkat çekilmek isteniyorsa bunlar koyu yazılabilir. 

Başlıkların her biri, ilgili sayfanın üst kenarından 5 cm aşağıya ve sola yaslanmış olarak yazılır. Kendilerinden sonra 50 punto(nk)’luk aralık bırakılır.

Ana ve Alt Konu Başlıkları’nın tamamı birinci başlığın altında 50 punto(nk) aralık bırakılarak ve sola yaslanmış olarak yazılmalıdır. Îkinci derece başlıklardan önce 18 punto(nk), sonra 12 punto(nk), üçüncü ve dördüncü derece başlıklardan önce ise 12 punto(nk), sonra 6 punto(nk) aralık bırakılır. Düz Metinler,  1.5 aralıkla yazılır. Paragraflardan önce ve sonra aralık bırakılmaz. Fakat paragraf başları, 7 karakter(1 cm) içeriden başlanmalıdır. Noktalama işaretlerinden sonra bir karakter boşluk bırakılmalıdır.

BAŞLIKLAR     

ÖNSÖZ, İÇİNDEKİLER, SEMBOL LİSTESİ, KISALTMALAR LİSTESİ, ŞEKİL LİSTESİ, TABLO LİSTESİ, ÖZET, ANA BÖLÜM BAŞLIKLARI,  KAYNAKLAR, EKLER, ÖZGEÇMİŞ  Başlıkları   birinci dereceden başlık olarak adlandırılmaktadır.  Tüm başlıklar sola dayalı olarak yazılır.
Bölüm no büyük harf ve 22 punto; birinci dereceden başlıkları büyük harf koyu ve 18 punto Times New Roman ile yazılır.  2 nci derece ve 3 ncü derece bölüm başlıklarında 16 punto koyu, 4 ncü derece bölüm başlıklarında 14 punto koyu Times New Roman karakter kullanılmalıdır. 
ANLATIM
Tezlerde yazım (imlâ) ve noktalama bakımlarından Türk Dil Kurumu'nun Îmlâ Kılavuzu'na ve Türkçe Sözlük'üne uyulacaktır. Söz konusu sözlükte bulunmayan kelime ve deyimlerin kullanılması gerekirse, anlamı ve kullanılma gerekçesi bir dip notla açıklanacaktır.
Türkçe tam karşılığı bulunmayan yabancı dildeki kelimelere verilen türkçe karşılıklar, karışıklığa meydan vermemesı için yabancı dildeki karşılığı parantez içinde ilk kullanıldığı yerde verilecektir. Anlatım, üçüncü şahıs anlatımı ile;  kısa ve öz cümlelerle yapılmalıdır.
TEZ İÇİNDE KAYNAK GÖSTERİMİ
Kaynaklar, metin içinde geçtikleri sıraya göre köşeli parantez [ ] parantez içinde numaralandırılır. Daha önce numara verilen kaynağa tekrar atıfta bulunmak istenirse önceki numarası kullanılır.
Kaynaklar; metin içerisinde aşağıdaki şekillerde numaralandırılır:

· [1] , 1 nolu kaynak,
· [1- 4 ], 1 ve 4 arası (1, 2, 3 ve 4 nolu ) kaynaklar,
KAYNAKLAR
Kaynaklar; tezi hazırlayanın yararlandığı eserlerin metin içinde kullanılma ve de okuyucuya sunulmasıdır. Tez metni yazılırken kendisinden yararlanılan yayınlar, kaynak olarak gösterilip liste halinde kullanıma sunulmalıdır.
Başvurulacak kaynaklar, danışmanın isteğine göre aşağıdaki gibi gruplandırılabilir:
Kitaplar; El Kitapları, Tezler , Süreli Bilimsel Dergilerdeki Makaleler , Özel Dergilerdeki Yayınlar, Akademik Konferanslarda Sunulmuş ve Yayınlanmış Bildiriler , Akademik Konferanslarda Sunulmuş Bildiriler, Patentler, Raporlar; Standardlar, Harita vb., Kişisel Görüşmeler

ÖRNEKLER

Kitaplar

[1]  Çetmeli,E.;  Çakıroğlu, A.: “Yapı Statiği II”,   İ.T.Ü İnşaat Fakültesi Matbaası, İstanbul, Türkiye, (1976) 85-87.

Tezler

[1]
Gümüş,F.U.: “Endosulfan’ın Kalıntı Analizlerine Uygun Yeni Yöntemlerin Geliştirilmesi”,  Doktora Tezi, Marmara Üniv.Fen Bilimleri Enstitüsü, İstanbul, Türkiye, (1998) 77-79.

Makaleler

[1]
Aydın, A.; Feuer, H.: “Synthesis of 4-nitro-5,6-diphenyl-2H-pyridazin-3-one”, Chim. Acta Turc., 7 (1979) 128.

Kişisel Görüşmeler

 [1]
Özçelik, N.: Kişisel Görüşme (Çanakkale Seramik Fbr. A.Ş.) (2001)

Elektronik Yayınlar

[1]
www. dekker.com  (Erişim tarihi: Ocak 1999)
ÖZGEÇMİŞ

Tez çalışması yapan öğrencinin özgeçmişi, bir sayfayı geçmeyecek şekilde verilir.  ÖZGEÇMİŞ başlığı, sayfa üst kenarından 5 cm aşağıya tamamı büyük harf olmak üzere 18 punto koyu olarak yazılır. Anlatım ,üçüncü şahıs anlatımı ile yapılır ( 1980 yılında Ankarada doğdu.) gibi
Dış kapak örneği
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14 punto, Koyu,


Sayfa ortalanacak, 





16 punto, Koyu,


Sayfa ortalanacak, En fazla 3 Satır, Satır aralığı 1.5 





14 punto, Koyu,


Sayfa ortalanacak, Satır aralığı 1.5 








16 punto, Koyu Sayfa ortalanacak,  Satır aralığı 1.5





12 punto, Koyu,


Sayfa ortalanacak








14 punto, Koyu,


Sayfa ortalanacak, 





16 punto, Koyu,


Sayfa ortalanacak, En fazla 3 Satır, Satır aralığı 1.5 





14 punto, Koyu,


Sayfa ortalanacak, Satır aralığı 1.5 








16 punto, Koyu Sayfa ortalanacak,  Satır aralığı 1.5





12 punto, Koyu,


Sayfa ortalanacak








12 punto, Normal,


Sayfa ortalanacak


Jüri isimleri sınav sonrası elle yazılacaktır








18 punto, Koyu,


Üstten 5 cm. 








12 punto, Koyu,


Sağa yanaşık








 Satır aralığı 50 nk tam








14 punto, Koyu, Satır aralığı Çift





12 punto, Koyu, Satır aralığı tek 
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Üstten 5 cm. 
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 Satır aralığı 50 nk tam








12 punto, Satır aralığı tek
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Sola yanaşık








18 punto, Koyu,


Üstten 5 cm. 
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Sağa yanaşık








 Satır aralığı 50 nk tam








12 punto,  Satır aralığı tek
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Sola yanaşık














BÖLÜM II	(22p, koyu) 


GENEL BİLGİLER (18p,koyu)


II.1. GENEL BİLGİLER(16p, koyu)











II.2. TEORİK	(16p, koyu, düz yazı) 











II.2.1. Teorik	(16p, koyu, düz yazı)


         











II.2.1.1.Teorik	(14p, koyu, düz yazı)


1.a.Genel         (12p, İtalik, koyu)  


�                          


NOT: Diğer alt başlıklar 12p, koyu, sola dayalı yazılacaktır. Başlık ile metin arasında 6 nk aralık olacaktır. 





5 cm boşluk





50 nk aralık





50 nk aralık





12 nk aralık
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12 nk aralık
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12 nk aralık





6 nk aralık
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12 nk aralık





6 nk aralık
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