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FORMAT KONTROL LISTESI
(Ogrenci, tezini enstitii web sitesinde bulunan format ayarlart yapiimis TEZ SABLONUNU kullanarak yazmali ve

asagidaki listede bulunan hususlarin kontroliinii yapmalidir.)

SAYFA DUZENI

e Sayfalarin sadece 0n yiizleri kullanilmali, arka yiizleri kullanilmamalidir.

e Tez sablonunda sayfa bosluklari, soldan 4 cm diger kenarlardan 2,5 cm olarak ayarlanmstir.

e Onay sayfasindaki tiim imzalar 1slak ve mavi miirekkepli kalem kullanilarak atilmis olmalidir. CD igin ise bu
sayfalar renkli olarak taratilmalidir. Onay sayfasi, yukaridan 2,5 cm bosluk birakilarak ayarlanmstir.

e Baslangig sayfalarmin (/¢ Kapak Sayfasi, Onay Sayfasi, Intihal Bulunmadigina Dair Beyan Sayfasi, Ozet ve
Abstract Sayfalari, Tesekkiir, fgindekiler, Tablolar Listesi, Sekiller Listesi, Simgeler ve Kisaltmalar Listesi, Girig,
Béliim Baslangic Sayfalari, Sonug, Kaynakga ve Ozgecmis) ilk sayfalari, yukaridan 5 cm bosluk birakilarak, sonraki
sayfalar1 (baslangic sayfas1 bir sayfadan uzun ise) ise 2,5 cm bosluk birakilarak ayarlanmustir.

e Sayfa sonunda bir sayfadan digerine kelime boliinmemelidir.

e Sadece baslangic sayfalar1 ve yeni boliimler yeni sayfadan baslanmalidir. Onun haricinde kullanilan sayfada yer
varsa yeni bir sayfaya baglanmamalidir.

e Bagsliklardan sonraki metinde paragrafin en az iki satir1 aymi sayfada yer almalidir. Tek satir olmasi durumunda
baslikla birlikte izleyen sayfaya tasinmalidir.

e Yazim i¢in metnin genelinde kullanilacak karakter Times New Roman (12 punto), Arial (11 punto) ya da el yazisi
tiirli olmayan veya siislii olmayan herhangi bir standart font da (12 punto) olabilir. Tez boyunca ayn1 yazi karakteri
ve fon kullanilmalidir.

SATIR / PARAGRAF ARALIKLARI

e Tez sablonunda satir araligi 1,5 cm ve Giris/Paragraf/Girintiler ve Araliklar/ Aralik seceneklerinden dnce (before)
ve sonra (after) sifir olarak ayarlanmistir.

e Tez metninde paragraflar arasinda ilave bir bosluk birakilmamali ve paragraflara TAB ile baglanilmalidir.

o Paragraf bittikten sonra yeni bir baglik yazilmadan 6nce 1 satir bosluk birakilir.

e Bagliklardan sonra bosluk birakilmadan metne baslanilir.

SAYFA NUMARALANDIRMASI

e Beyan sayfasindan onceki sayfalarda (I¢ Kapak ve Onay Sayfalari) sayfa numarasi kullanilmamalidir. Sayfa
numaralandirmasi intihal bulunmadigima dair beyan sayfasindan “iii” olarak baslanmalidir. (Bu sayfadaki tarih,
tezin tim g¢aligmalarinin tamamlanmis oldugu bir tarih olmalidir.) Romen Rakami ile numaralandirma Girig
sayfasina kadar devam etmelidir.




Sayfa numaralandirmasi Giris sayfasindan itibaren “1” olarak baslanmalidir. Numaralandirma, tezin son sayfasi
olan Ozgecmis Sayfasi da dahil olacak sekilde devam etmelidir.

Tezdeki tim sayfa numaralar1 sayfanin alt ortasinda bulunmalidir ve biitiin sayfa numaralar1 tezin genelinde
kullanilan yazi1 karakterinde ve boyutunda yazilmalidir.

Tezin, Tiirkce Oz/Ozet ve Ingilizce Abstract boliimlerinde belirtilmesi gereken toplam sayfa sayisi, baslangic
sayfalarinin da dahil edildigi sayfalarin tamami olmalidir.

ICINDEKILER

I¢indekiler Sayfasi otomatik olarak olusturulmali (bu konuda tez yazim kilavuzu sayfa 9’a bakiniz) ve tez metninde
kullanilan yazi karakteri, punto ve satir araliginin kullanildigindan emin olunmalidir.

[k sayfa yukaridan 5 cm bosluk verilerek baglanmali, sonraki sayfalar ise 2,5 cm bosluk verilerek yazilmalidir.
(Igindekiler sayfas1 otomatik olarak olusturuldugu icin sayfa bosluklari dgrenci tarafindan ayarlanmalidir.)

“I¢indekiler” basligindan sonra 1 satir bosluk birakilir.

Icindekiler sayfasim olustururken basliklar kendisinden dnce gelen bir iist diizey basliktan, 0,5 cm girinti yapilarak
yazilmalidir. (Ornegin; 1.1.1 alt bashgi 1.1 bashigindan 0.5 cm igeride olmalidir.)

BASLIKLAR

Birinci diizey basliklar metin ortalanarak koyu ve tamami biiylik harflerle yazilmalidir.

Ikinci diizey basliklar (1.1, 2.1 vb.) en sola dayali bir sekilde, tamamu biiyiik ve koyu olarak yazilmalidir. Bashktan
sonra bosluk birakilmadan TAB kullanilarak metne baglanmalidir.

Uciincii ve daha alt diizey bashklar (1.1.1, 1.2.6.5 vb.) en sola dayali, sadece bas harfleri biiyiik ve koyu olarak
yazilmalidir. Basliktan sonra bosluk birakilmadan TAB kullanilarak metne baslanmalidir.

GOSTERIM MALZEMESI

Gosterim malzemesinin basligi, tablolar icin istte, sekil, grafik, fotograf vb. unsurlar igin altta ya da iistte yer
alabilir.

Gosterim malzemesinin bashigi, ilgili tablo, sekil, grafik vb. gibi unsurlar ortalanarak ya da sola dayali bir sekilde,
tez metnine gore bir diizey kii¢lik punto ile yazilmalidir.

Tablo ve sekil igerikleri tez metinine gore bir kiigiik punto ile yazilmalidir. (Times New Roman 11 punto, Arial 10
punto gibi)

Gosterim malzemesine kaynak verilmesi ya da agiklama yapilmasi gerekiyor ise bunlar altta ortalanarak ya da sola
dayal1 bir sekilde, tez metinine gore iki diizey kiigiik punto ile yapilir. (Times New Roman 10 punto, Arial 9 punto

gibi.)

Gosterim malzemesi ile baglik ve/veya kaynak arasinda ilave bosluk birakilmamalidir.

Gosterim malzemesi yarim sayfay1 asmiyorsa ana metinle ayni sayfada yer alabilir. Bu durumda gdrsel malzeme,
iistiinden ve altindan 1 satir bosluk birakilarak metinden ayrilmalidir.

Yarim sayfay1 asan gosterim malzemesinin ise ayr1 bir sayfaya yerlestirilmesi daha uygundur.

Bir sayfadan uzun malzeme, izleyen sayfalarda gosterilir. Bu durumda, sonraki sayfada boéliinen tablo iizerine,
gdsterim malzemesi numarasinin ve tablonun niteliginin yazilmasi gerekir. (Ornegin, "Tablo 1’ in devami1" gibi)

Sayfa sag ve sol bosluklarina sigmayacak kadar biiylik gosterim malzemesi bagligi/agiklamasi ile birlikte saatin ters
yoniinde 90° dondiiriilerek yatay yerlestirilir. Yatay kullanilan sayfalarda, sayfa dikey olarak ciltlettirileceginden




yatay halinde iistten 4 cm, diger kenarlardan 2,5 cm bogluk birakilmalidir. Sayfa numarasinin yeri degistirilmeden
tezin biitiiniinde oldugu gibi yazilmalidir.

ALINTI

e 2 satir1 gegmeyen alintilar metin icinde ¢ift tirnak kullanilarak yazilir. italik yazi karakteri kullanilmalidir.

e 3 satir ve daha uzun alintilar ise metinden ayri olarak asagidaki kurallara gére yazilmalidir:

Ana metin ile alint1 metni 6ncesi ve sonrasinda ilave bosluk birakilmamalidir.
Alint1 paragraflarinda ilk satirda ilave bir girinti uygulamasi yapilmaz.
Almtinin tamami soldan 1 TAB (1,25 cm) girinti yapilarak verilir. Bu sekilde alint1 paragrafi, ana metinden ayrilir.

Almt1 ¢ift tirnak igerisinde, bir kiiclik punto ile italik yazilmali ve tez metninde oldugu gibi 1,5 satir araligi
kullanilmalidir.
Almt1 iki veya daha fazla paragraf iceriyorsa alint1 paragraflarn arasinda bir satir bogluk birakilir.

ASENENRN

<\

KAYNAK GOSTERME-ATIF

Asagida belirtilen kaynak gosterme (atif) yontemlerinden sadece biri kullanilmalidir.

1- Metin Icinde Kaynak Gosterme (Yazar -Tarih Yéntemi)

e  Kaynak tek yazarli ise; “Yazarin Soyadi yayin yili: sayfa numarasi” seklinde yazilir.
Ornek: (Ataov 2006: 37)

e Kaynak iki yazarh ise; Soyadi ve Soyadi yayin yili: sayfa numarasi seklinde yazilir.
Ornek: (Karakas ve Sonsuzoglu 1998: 217)

e Kaynak ii¢ veya daha fazla yazarli ise; ilk yazarin Soyadindan sonra vd. (ve digerleri) ifadesi kullanilir.
Ornek: (Gergek vd. 2014: 91)

e Ayni yazarin farkli yillarda yayimlanan birden fazla eserine atifta bulunulmasi durumunda; yazar soyadi ve farkli

olan yayin yillart verilir.

e  Aymi yazarin ayni yilda yayimlanan birden fazla eserine atif yapilmasi durumunda; karigikligi 6nlemek igin yilin
yanina “a”, “b” ... harfleri eklenir.
Ornek: (Gillespie 1997a: 25), (Gillespie 1997b: 58)

e Atf yapilan kaynaklar arasinda yazar1 ayni soyadi tagiyan birden fazla eser varsa; yazarlarin adlari da kullanilir.
Ornek: (Yilmaz Ali 2005: 157), (Y1lmaz Bahri 2010: 27)

e  Atif yapilan bilgi i¢in iki ya da daha fazla kaynaga gondermede bulunmak isteniyorsa; kaynak gosterimi yine
parantez i¢inde, yazarlarin soyadlarinin bas harflerine gore alfabetik sirayla yapilir.

Ornek: (Dogru 2000: 198; Karaman 2014: 430)

e  (Caligmanin biitiiniinden etkilenildigi ya da o ¢calismanin genel yapisinin elestirildigi, degerlendirildigi, tartisildig
vb. (vani eserin biitiintine atif yapilan) durumlarda; soyadi ve yayin yili yazilir, sayfa numarasi belirtilmez.

Ornek: (Tan 2004)

e  Yazar ismi bulunmayan (kitap, makale, gazete yazisi, kurum-kurulus raporu, ansiklopedi gibi) kaynaklarda atif
kitabin, derginin, gazetenin, raporun, ansiklopedinin ismi kullanilarak yapilir.

Ornek: (The Lottery 1923: 50); (Economist 2003: 36); (New York Times 2003: 23); (DIE 2016: 93); (Biiyiik Larousse

2002 Cilt 7: 339)

e Auf yapilan kaynak, ciimle sonunda gosterilebilecegi gibi ciimle basi veya ciimle iginde de gosterilebilir.
(Ornekler i¢in tez yazim kilavuzu sayfa 22’ye bakiniz)




e  Orijinal kaynaga ulasmanin miimkiin olmadig: ikinci el kaynaga atif durumlarinda, orijinal kaynagin yazarimin
Soyadi yayin yili: sayfa numarasi verilir, ardindan “Aktaran” ifadesi konularak eldeki mevcut ikinci el kaynagin
yazarinin Soyadi, yayin yili: sayfa numarasi belirtilir.

Ornek: (Lerche 1961: 19, Aktaran Metin 2002:31)

e Fotograf, facebook, film, twitter, internet kaynaklar1 gibi kaynaklara yapilan atif 6rnekleri icin Tez Yazim
Kilavuzu sayfa 21’e bakiniz.

2- Dipnotta Kaynak Gosterme

e  Dipnotlar manuel olarak hazirlanmamali, Microsoft Word Programi kullanilarak otomatik olusturulmalidir.

e  Yazi boyutu olarak ana metinde kullanilan yazi1 boyutundan 2 kii¢iik yazi boyutu kullanilir.

e  Kaynagin adi italik yazilir.

e  Dipnotlarda satir aralig1 ana metinden farkli olarak bir (1) olarak ayarlanmalidir. Bir dipnottan digerine gegiste
ilave bosluk birakilmaz.

e  Dipnotlar, ilk satirda girinti yapilmadan soldan ve sagdan esas metne hizalanarak yazilmalidir.

e Dipnotta kaynak gosterirken Kaynakca Olusturma boliimiinde ifade edilen tiim bilgiler gegerlidir. Ancak
Kaynakga’ ya gore iki farklilik vardir.
1- Yazarim soyadi yerine, 6nce ad1 yazilir.
2- Atif yapilan sayfa numarasi gosterilir.
Dipnot Ornegi: Nami CAGAN (1980), “Demokratik Sosyal Hukuk Devletinde Vergilendirme”, Ankara
Universitesi Hukuk Fakiiltesi Dergisi, C. XXXVII, S. 1-4, s. 132. (Tek Yazarli Makale Ornegz)
Kaynakca Ornegi: CAGAN Nami (1980), “Demokratik Sosyal Hukuk Devletinde Vergilendirme”, Ankara
Universitesi Hukuk Fakiiltesi Dergisi, C. XXXVII, S. 1-4, ss. 129-151. (Tek Yazarli Makale Ornegi)
Dipnot Ornegi: Mahir NAKIP (2005), Pazarlama Arastirmalarina Giris (SPSS Destekli), Ikinci Basim, Segkin
Yayinlar1, Ankara, s.13 (Tek Yazarli Kitap Ornegi)
Kaynak¢a Ornegi: NAKIP Mahir (2005), Pazarlama Arastirmalarima Girig (SPSS Destekli), Ikinci Basim,
Seckin Yayinlar1, Ankara. (Tek Yazarl Kitap Ornegi)
Not: Yukarida sadece tek yazarli kitap ve makale Grnegi verilmistir. Diger durumlar i¢in, asagidaki “Kaynakca”
kismina bakiniz ve yukarida belirtilen iki farklilig1 dikkate alarak atfi olusturunuz.

e  Yararlanilan ¢alismanin yazar sayisi birden fazlaysa hepsi ad-soyadlariyla birlikte gosterilir.

e  Bir kaynaga, araya bagka kaynak girmeden yeniden yapilan atiflarda sadece “age” (ad1 gecen eser), “agm” (ad1
gecen makale), “agt” (ad1 gecen tez) ifadesinin kullanilmasi ile yetinilir.

Ornek: age s. 168.

e  Bir kaynaga, araya bagska bir kaynak girdikten sonra tekrar atif yapilmas1 durumunda; yazarin Adi SOYADI ve

9% ¢ 9 ¢

eserin basim yili yazilir sonra “age”, “agm”, “agt” terimleri kullanilir.
Ornek: Turgut TAN 2004, age. s. 29.

KAYNAKCA

e  Kaynaklar yazarlarin soyadina gore alfabetik olarak siralanir.

e  Kaynake¢anin ikinci ve sonraki satirlarina TAB ile i¢eriden baslanmalidir.

e  Bir kaynaga ait tiim bilgiler ayn1 sayfada yer alir, izleyen sayfaya boliinmez.

e  Metinde atif yapilmayan kaynaklara Kaynak¢ada yer verilmez.




e  Bir yazarin birden ¢ok yapit1 kullanilmissa kaynaklar yayimlandiklar yila gore (eski yillar basa gelecek seklide
kronolojik sirayla) yazilir.

e Ayni yazarin tek ve birden fazla yazarli ¢aligmalarindan yararlanilmigsa, once tek yazarl ¢alisma yazilir.

e  (Calismada kullanilmis olan kanun, tiiziik, teblig gibi mevzuatla ilgili metinler kaynakgada gosterilmez.

e  Kaynak¢ada yer alan kitaplar i¢in sayfa sayisi belirtilmez. Makalelerde ve birden ¢ok yazarin makalesinin bir
araya getirildigi kitaplarda ¢calismanin hangi sayfalar arasinda yer aldigi mutlaka kaynakgada belirtilir.

Kitap

1. Tek Yazarh Kitap: Kitaba ait bilgiler sirasiyla; “SOYADI Adi (yaymn yil), kitap adi, yayinevi ve yayin yeri”

seklinde gosterilir. Kitap adi italik yazilir. Kullanilan kitap ikinci, tiglincii baski gibi ilave baskisi yapilan bir kitapsa
bu da not edilir.

Ornek: NAKIP Mahir (2005), Pazarlama Arastirmalarina Giris (SPSS Destekli), Tkinci Basim, Segkin Yaynlari,
Ankara.

2. Iki ve Daha Cok Yazarli Kitap: Kaynak gosterilen kitabin iki ya da daha fazla yazar1 var ise son yazardan énce “ve”
baglaci kullanilir.

Ornek: CAKMAK Erol, H. DUDU Hasan ve OCAL Nadir (2008), Tiirk Tarim Sektoriinde Etkinlik: Yontem ve

Hanehalk: Diizeyinde Nicel Analiz, Tepav Yayinlari, Ankara

3. Gozden Gegirilmis ya da Genisletilmis Baskilar: Kitap adindan sonra verilen baski sayist “gdézden
gecirilmis/genisletilmis” notuyla birlikte yazilir.
Ornek: BILICI Nurettin (2020), Vergi Hukuku, Gézden Gegirilmis 50. Baski1, Savas Yaymevi, Ankara

4. Derlenmis (Editorlii) Kitapta Makale, Yazi ya da Boliim: Editor araciligiyla birden g¢ok yazarin makalesinin bir

araya getirildigi kitaplar i¢in Oncelikle yararlanilan yazar(lar)in SOYADI Adi (yayin yili) ve “tirnak iginde”
makalesinin ad1 yazilir. Arkasindan da “Icinde” ifadesiyle italik olarak kitabin adi, “Ed.” kisaltmasiyla editdriin
(derleyenin) adi-soyadi, sayfa aralii, yayinevi, baski yeri yazilir.
Ornek: OZTURK COBANOGLU Ebru (2018), “15 Temmuz Darbe Tesebbiisiiniin Toplumsal Etkileri ve Sonuglari
Uzerine Bir Degerlendirme”, Icinde, 15 Temmuz ve Tiirk Yiiksekogretimi, Ed. Biilent Ar1, ss. 25-38, TDV Yayinlari,
Ankara

5. Ceviri Kitaplar / Kitaptan Cevrilmis B6liim: Orijinal eserin yazarinin SOY ADI Adi (Y1), italik olarak kitabin adi,
“Cev.” kisaltmasiyla ¢cevirmenin SOYADI Adi, Yaymevi, Baski Yeri.

Ornek: BILLINGTON David (1975), Betonarme Kabuk Yapilar, Cev. KABATAS Hasan ve PULTAR Mehmet, ITU

Mimarlik Fakiiltesi Yayinlari, Istanbul.

6. Iki ya da Daha Fazla Ciltten Olusan Kitaplar: Kitap adinin verilmesinin hemen ardindan, yararlanilan cilt gosterilir.
Ornek: GOZLER Kemal (2009), Idare Hukuku, 2. Cilt, Ekin Yayinevi, Bursa.

7. Yazar Belirsiz Kitap: Eser, kitabin adi ile gosterilir. Kitabin adi, yazar adinda oldugu gibi biiyiik harfle yazilir.

Sonra diger bilgiler verilir.

Ornek: THE LOTTERY (1923), Watts John, London.

Makale

1. Tek Yazarhh Makale: SOYADI Adi (yaym yil1), tirnak i¢cinde makale ad1, dergi ad:, derginin cilt ve say1 bilgileri,
“ss.” kisaltmasi ile makalenin dergi i¢inde yer aldigi sayfa aralig1 yazilir. Dergi adi italik yazilir.

Ornek: NAKIP Mahir (1999), “Segmenting the Global Market by Usage Rate of Industrial Products, Journal of

Industrial Marketing Management, Cilt 28, Say1 2, ss.177-195

2. Iki ve Daha Cok Yazarli Makale: Makalenin iki ya da daha fazla yazari var ise son yazardan dnce “ve” baglaci

kullanilarak gosterilir.




Ornek: GONCU Aslhi ve SUMER Nebi (2011), “Rejection sensitivity, self-esteem instability, and relationship
outcomes: Mediating role of responsibility attributions”, European Psychologist, Cilt 16, Say1 4, ss. 303-313

Ug veya daha ¢ok yazari varsa; tiim yazarlar aralarina virgiil konulur, son yazardan 6nce de “ve” baglaci kullanilir.

Ornek: TAS Aysegiil, ERGIN Elif, KURTULMUSOGLU Bahar ve SAHIN Omer (2019), “Tackling Service
Quality in The Telecommunication B2B Market”, Journal of Business and Industrial Marketing, Cilt 34,
Say1 7, ss. 1580-1591.

3. Yazani Belirsiz Makale: Eser, makalenin ad1 ile gosterilir. Makalenin adi, yazar adinda oldugu gibi biiyilik harfle
yazilir. Sonra diger bilgiler verilir

e Diger kaynakga 6rnekleri i¢in Tez Yazim Kilavuzuna bakiniz.




