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ÖNSÖZ

Bu bölüm öğrencinin uzun bir tez çalışmasının sonunda kişisel duygu ve düşüncelerini paylaştığı ve gerekli gördüğü teşekkür notlarını paylaştığı bölümdür.
Bu bölümün yazım stili Daraltılmış Metin’dir.

ÖZET

Bu bölümün amacı bitirme çalışmasını düz yazı ile betimleyerek özetlemektir. İyi kurgulanarak yazılmış bir özetin uzunluğu 250 kelime civarında olmalıdır. Özet bölümünde nelere yer verileceği kadar nelere yer verilmeyeceği de önemlidir: Referans vermeyi gerektiren açıklamalar, gereksiz ayrıntılar, şekiller, tablolar, matematiksel ifadeler, vb. her türlü öğe bu bölüm içinde kullanılmamalıdır.

Özet genelden özele doğru yazılır. Örneğin bitirme çalışması kapsamında mikrodenetleyici ile kontrol edilen bir gezgin robot tasarlanıp gerçeklenmişse özetin ilk paragrafı robotiğe, ikinci paragrafı robotikte bilinen elektronik kontrol yöntemlerine ve son paragrafı da öğrencinin kendi robotik kontrol uygulamasına ayrılabilir. Ancak tezdeki orijinal materyal miktarının çok olduğu durumlarda özeti uzatmamak amacıyla genele yer vermeden doğrudan tezin özgün kısmı da betimlenebilir; bu yöntem bilimsel makale yazımında da kullanılır.
Özet bölümünün sonunda anahtar kelimeler yer alır. Tez ile en çok ilgisi olan kilit kelime ve/veya kelime öbekleri burada sıralanır. Sıralanan anahtar kelime sayısının üç ile beş arasında olması gerekir. Örneğin yine gezgin robot tasarımı için örnek olarak şu anahtar kelimelerden birkaçı sıralanabilir: Gezgin robot, robot kontrolü, mikrodenetleyicili sistemler, ultrasonik mesafe ölçümü, otomatik park sistemi, otomatik engelden kaçınma, çizgi izleyen robot, vs.

Anahtar kelimeler: Birinci anahtar kelime, ikinci anahtar kelime, üçüncü anahtar kelime, dördüncü anahtar kelime, beşinci anahtar kelime.

Bu bölümün yazım stili Daraltılmış Metin’dir.

ABSTRACT

This chapter is the translation of the chapter Özet. Translating a text word by word is not the preferred method of translation, instead, the meaning of each translated paragraph should match the corresponding paragraph of the original text. A good method of translating a document is first reading the original paragraph and then writing the translation without looking at the original text.
We can sum up that translating a document: paragraph by paragraph is ideal, sentence by sentence is not bad, word by word is not good and using a translation software like Google Translate is HORRIBLE. Please DO NOT use a translator software.
Keywords: First keyword, second keyword, third keyword, fourth keyword, fifth keyword.

Bu bölümün yazım stili Daraltılmış Metin’dir.

1. GİRİŞ (Stil : Başlık 1, birinci düzey)
Bu bölümde bitirme çalışması yazım kılavuzu ile ilgili genel bilgilere ve gerçek bir bitirme çalışmasının giriş bölümünün içeriğine yer verilmiştir.

1.1 Tez Yazım Kılavuzu ile İlgili Genel Bilgiler

Bu kılavuz Yıldız Teknik Üniversitesi Elektik-Elektronik Fakültesi Elektronik ve Haberleşme Mühendisliği Bölümünde hazırlanan bitirme çalışmalarında kullanılmak üzere hazırlanmıştır. Kılavuzun hazırlanmasında YTÜ Lisansüstü Eğitim Yönetmeliği’nin 12. ve 24. Maddeleri gereğince hazırlanmış ve Fen Bilimleri Enstitü Kurulu’nun 1 Temmuz 1997 gün ve 44/3 sayılı kararı ile kabul edilmiş eski FBE tez yazım kılavuzundan yararlanılmıştır.

Elektronik ve Haberleşme Mühendisliği Bölümünde hazırlanan bir bitirme çalışması kitabının kabul edilebilmesi için bu kılavuzda belirtilen kurallara uyulması zorunludur.

Bu belge Microsoft Office 97’nin bir bileşeni olan Word kelime işlemcisi için yukarıda sözü edilen yazım kılavuzuna bağlı kalınarak oluşturulmuş bir belge şablonudur. Şablonun Microsoft Office 2013 ile de sorunsuz olarak çalıştığı test edilmiştir. Hazırlanacak bitirme çalışmasında bu belgeden nasıl yararlanılacağını açıklayan bilgilere bu belgenin içinde ilgili bölüm başlıklarının altından ve ekler kısmından ulaşılabilir. Bir bütün olarak ele alındığında bu belge bitirme çalışmanızda kullanılması istenen her türlü öğeye en az bir kez yer verilmiş olan küçültülmüş bir bitirme raporu örneğidir.
Bölümler altında üzeri sarı renklerle işaretli yazılar o bölümü ilgilendiren açıklamaları içermektedir. Açıklamalarda özellikle o bölümle ilgili stil isimlerine yer verilmiştir. Sarı işaretli alanların tezin hazırlanmasının ardından çıktı alınmadan önce silinmesi gerekmektedir.

Bu belgenin kullanılmadan önce bir yazıcıdan orijinal haliyle çıktısının alınması ve açıklamaların dikkatlice okunması tezin hazırlanmasını kolaylaştıracaktır.

1.2 Bir Tezin Giriş Bölümünün İçeriği

Gerçek bir bitirme çalışmasının tez kitabının temelde üç ana konuya değinir.
· Literatür özeti: Literatürde yer alan önceki çalışmalar, yayınlar, benzer tezler, İnternet’teki makaleler, vb. her türlü yayın Kaynaklar Bölümüne eklenip burada açıklanmalıdır.
· Tezin amacı: Bitirme çalışmasının başında hedeflenenler, tezin literatürdeki benzer çalışmalarla kıyaslanarak konumlandırılması, bitirme çalışması süresince teze eklenen veya tezden çıkartılan hedefler, vb. bilgiler yine giriş bölümünde yer alır.
· Orijinal Katkı: Tezin amacında belirtilen çalışmanın hangi yöntemlerle gerçekleştirildiği ve bu yöntemlerin literatürdeki hali hazırda bulunan çalışmalarla kıyaslandığında özgünlüğü vurgulanır.
Bunlara ek olarak tezin bölümlerinin hangi mantıksal sırayla yazıldığının giriş bölümünde verilmesi gerekir. Örneğin “Bölüm 2’de benzer robotik sistemler özetlenmiştir. Bölüm 3’te bitirme çalışması kapsamında tasarlanan sistem tanımlanmıştır. Bölüm 4’te robotun elektronik ve mekanik donanımına yer verilmiştir. Bölüm 5’te…” şeklinde bir akış okuyucunun henüz giriş bölümünde tezin mantıksal bütünlüğünü anlamasını sağlayacaktır.
2. BİTİRME ÇALIŞMASINDA YER ALMASI ZORUNLU BÖLÜMLER
Tez kitabının içeriği kadar baş ve son kısımlarında belirli özel sayfaların ve bölümlerin belirli sırada yer alması da tezin kabul edilebilirliği için önemlidir. Bu tez kitabının özel sayfaları ve bölüm başlıkları aşağıdaki düzende sıralanır: 
· Dış Kapak (Stil : Liste Madde İmi, birinci düzey)
· İç kapak sayfası

Ön bölümler
· İçindekiler (Stil : Liste Madde İmi 2, ikinci düzey)
· Simge listesi

· Kısaltma listesi

· Şekil listesi

· Çizelge listesi

· Önsöz

· Özet

· Abstract

· Tez metni

· Giriş

· Ana metin (Gelişme)

· Sonuçlar
· Son bölümler
· Kaynaklar

· Ekler

· Özgeçmiş

Dış Kapak (Stil: Başlık 2, ikinci düzey)
Dış kapak beyaz kuşe karton cilde basılarak tüm tez kitabı bu kartonla ciltlenmelidir. Dış kapakta aşağıdaki bilgiler bulunmalıdır:

· Standart YTÜ logosu;

· Üniversite, fakülte ve bölüm isimleri;
· “Bitirme Tezi” yazısı;
· Tezin adı;

· Danışmanın adı;

· Tezi yapan öğrencinin numarası, adı ve soyadı; ve
· İstanbul, yıl.
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(Stil: Şekil)
Şekil 2.1 Dış kapak örneği (Stil: Şekil Yazısı)
Dış kapak şablonu ayrı bir MS Word dosyası olarak Bölümün resmi sitesinden indirilebilir.
2.1 İç Kapak Sayfası

İç kapak sayfasının içeriği ve düzeni dış kapağın aynısıdır, tek farkı bitirme çalışmasının sunumunda yer alan jüri üyelerinin isimlerini ve imza alanlarını içeren bir tablo içermesidir. Bu sayfa tezde sayfa numarasına sahip olmayan tek kısımdır. İç kapak şablonu ayrı bir MS Word dosyası olarak Bölümün resmi sitesinden indirilebilir.
2.2 Ön Bölümler
Tez kitabının başındaki sayfalar ön bölümlere ayrılmıştır. Bir tez kitabının kabul edilebilmesi için bu sayfaları istenen düzen ve sırada içermesi gerekmektedir. Bu bölümlerin tamamı Roma rakamlarıyla numaralandırılır. 
2.2.1 İçindekiler (Stil: Başlık 2, ikinci düzey)
İçindekiler başlığı altında ön sayfaların başlıkları, tez metninin bölüm ve altbölüm başlıkları ile son sayfaların başlıkları sayfa numaraları ile birlikte verilir. İç Kapak Sayfasından sonra gelir ve ‘ii’ ile başlayarak Roma rakamlarıyla numaralandırılır.
İçindekiler Bölümü için bu MS Word şablonunda verilen otomatik içerik hazırlama özelliği kullanılabilir. Daha fazla bilgi için bu şablonun İçindekiler Bölümüne bakabilirsiniz.
2.2.2 Simge Listesi

Ana metinde geçen simgeler SİMGE LİSTESİ başlığı altında alfabetik sırada hazırlanır. Bu bölümün amacı matematiksel ifadelerde yer alan simgelerin hangi anlamda kullanıldığını tek bir bölüm altında özetlemektir.
2.2.3 Kısaltma Listesi

Ana metinde geçen kısalmalar KISALTMA LİSTESİ başlığı altında alfabetik sırada hazırlanır. Bu bölümün amacı kısaltmaların tamamını tek bir bölüm altında toplamaktır.
2.2.4 Şekil Listesi

Bu bölüm ŞEKİL LİSTESİ başlığı altında sayfa numarası verilerek hazırlanır. Bu bölümü üretmek için de İçindekiler Bölümündekine benzer olarak bu MS Word şablonundaki alan kullanılabilir.
2.2.5 Çizelge Listesi

Bu bölüm ÇİZELGE LİSTESİ başlığı altında sayfa numarası verilerek hazırlanır. Bu bölümü üretmek için de İçindekiler Bölümündekine benzer olarak bu MS Word şablonundaki alan kullanılabilir.
2.2.6 Önsöz

Önsöz bölümü uzun bir bitirme çalışmasının sonunda bitirme çalışmasını yürüten öğrencinin kişisel açıklamaları için ayrılmış bir bölümdür ve genellikle teşekkür ifadeleri için kullanılır.

2.2.7 Özet

ÖZET başlığı altında bir sayfadan fazla olmamak üzere tezin Türkçe özeti (en fazla 250 kelime) yer almalı ve sonunda anahtar kelimeler bulunmalıdır. Anahtar sözcük olarak konuyu tanımlayan sözcükler seçilmelidir. Özet yazımı ile ilgili daha ayrıntılı bilgiye bu şablonun Özet Bölümünden ulaşılabilir.
2.2.8 Abstract

Türkçe özetin yabancı dilde tercümesidir. Yine daha ayrıntılı bilgi bu şablonun Abstract Bölümündeki verilmiştir.
2.3 Tez Metni

Bu bölümler grubu giriş, gelişme ve sonuç şeklinde hazırlanan tezin ana metnidir.
2.3.1 Giriş Bölümü

Bu bölüm tez kitabının birinci bölümüdür. GİRİŞ başlığı altında tez konusu ile ilgili önceki çalışmalar, araştırmanın amacı ve kapsamı ve kullanılan yöntem açıkça belirtilmelidir. Gerekli durumlarda önceki çalışmalar, ana metin içinde verilebilir. Yine ayrıntılı bilgiye bu şablonun Giriş Bölümünden ulaşılabilir.
2.3.2 Ana Metin

Tezin GİRİŞ ve SONUÇLAR bölümleri arasında kalan kısımdır. Konunun niteliğine, kullanılan materyal ve yönteme, bulgulara ve çalışmanın ayrıntısına göre çok sayıda bölüm ve alt bölümlerden oluşur. Bu kısım genellikle tezin hazırlanmasında kullanılan ve kitapta anlatılan özgün çalışmayı anlamaya yardımcı olacak referans kaynaklardan derlenen bilgilerle başlar, yapılan özgün çalışmanın tümdengelim veya tümevarım şeklinde anlatılması ile genişletilir ve elde edilen bulguların ayrıntılı olarak irdelenmesi ile sonuca bağlanacak şekilde daraltılır.

Tümdengelim yöntemleri genellikle deneysel veya uygulamalı çalışmalarda tercih edilir. Burada amaç çalışmanın tamamını özetledikten sonra bileşenlerini teker teker ayrıntılandırma yöntemiyle konuyu anlaşılır hale getirmektir. Kaba bir benzetimle okuyucuya önce resmin tamamını sonrasında ayrıntılarını göstererek çalışmanın anlaşılmasını kolaylaştırır.
Tümevarım yöntemi ise daha çok teorik veya matematiksel çalışmaların anlatılmasında tercih edilir. Örneğin belirli bir teoriye katkı sağlayan eklentiler birinci teorem, birinci ispat, ikinci teorem, ikinci ispat, vb. şekilde ilerleyerek sonunda bir sonuca ulaşır.

Tümdengelim veya tümevarım ile genişletilen konunun sonuca bağlanabilmesi için genellikle bulguların ortaya konmasıyla daraltma yoluna gidilir. Böylece özgün çalışmanın somut verilerle özetlenmesi de sağlanmış olur. Bitirme çalışmasında elde edilen sonuçların literatürde yer alan önceki çalışmalarla karşılaştırılması da yine burada yapılmalıdır.
2.3.3 Sonuçlar

Bu bölümün amacı tez çalışmalarından elde edilen sonuçların olabildiğince açık ve öz olarak yazılmasıdır; önceki çalışmalarla kıyaslama, başka çalışmalara atıfta bulunma, şekillerle yapılan anlatımlar, vb. her türlü yazım bu bölümde ele alınmaz, bu tür anlatımların gelişme bölümlerinde ele alınmış olması beklenir.
SONUÇLAR bölümünün adı sabittir ve bölüme farklı bir ad verilmemelidir. Bölümün numaralandırma yapılan Başlık 1 türündeki son bölüm olması da zorunludur.

2.4 Son Sayfalar

2.4.1 Kaynaklar

Tez metninde değinilen (atıfta bulunulan) kaynaklar, yazar soyadına göre alfabetik sırayla KAYNAKLAR başlığı altında verilmelidir. Kaynaklar köşeli parantezler içinde numaralandırma yapılarak listelenir. Stil olarak bu şablonda hazır olarak tanımlanmış Kaynak Listesi stili kullanılmalıdır. Kaynakların listelenme sırası tezin içerisinde atfedilen sırasıyla aynı sırada olmalıdır. Kaynakların yazım şekli ilerideki bir bölümde ele alınmıştır.
Kaynakların kullanımı öğrenciler tarafından çoğunlukla yanlış anlaşılan bir konudur. Tezin içerisinde atfedilmemiş kaynaklar bu listeye yazılmamalıdır. Bir başka deyişle bu bölümün amacı okuyucuya bir dizi kaynak tavsiye etmek veya bu bölümü yazarak vazifeyi yerine getirmek DEĞİLDİR, aksine, metin içerisindeki geçen atıfları listelemektir. Önceki çalışmalardan, kitaplardan, İnternet’ten, bilimsel makalelerden, vb. herhangi bir kaynaktan alınan her bilgini metin içerisindeki atıflarla belirgin hale getirilmesi zorunludur. Bir tez kitabında yer alıp atıf içermeyen her kısmın tez yazarının özgün fikri olduğu ima edilir. Başka bir deyişle hiç atıf içermeyen bir tez çalışması yalnızca bir intihal


 yığınından ibarettir.
2.4.2 Ekler

Metin içerisinde yer alması gerekli görülmeyen veya metin içerisine yazıldığında konuyu bölerek mantıksal bütünlüğü bozacak uzunluktaki bilgiler, A4 sayfasından büyük olan ve küçültülmesi istenmeyen proje benzeri çizimler, vb. materyaller metinden ayrı olarak EKLER başlığı altında verilmelidir. Ekler Bölümünün yazım şekli için ilgili bölümün bu şablondaki kullanımı örnek alınabilir.
2.4.3 Özgeçmiş

Kronolojik sıraya göre tezi hazırlayan kişinin eğitim-öğretim aldığı ve çalıştığı kurumlara ilişkin bilgileri içermelidir. Çalışılan yerler listesine staj bilgileri de yazılabilir.
TEZ YAZIM KURALLARI

Bu bölümde tezin yazımında uyulması gereken yazım kurallarına yer verilmiştir. Bu kurallar temelde dilbilgisi kuralları, içeriğe ilişkin kurallar ve görsel kurallar olmak üzere üçe ayrılır.
2.5 Dilbilgisi Kuralları
Tez çalışmalarında en sık karşılaşılan dilbilgisi problemleri bu alt bölümde açıklanmıştır. Daha ayrıntılı bilgi için Google, forumlar, vb. güvenilmez kaynaklara BAŞVURULMAMALIDIR! Bunun yerine dilbilgisi kitapları ile Türk Dil Kurumunun (TDK’nın) resmi sitesinde [??] yayınlanan bilgiler esas alınmalıdır. Google üzerinden arama yaparken de “noktalı virgülün kullanımı” yerine “noktalı virgül site:tdk.gov.tr” benzeri bir arama yapılarak TDK’nın resmi sitesindeki güvenilir bilgilere ulaşılabilir.
2.5.1 Yazım Dili

Tez kitabında bu şablondaki cümlelerde de kullanıldığı gibi edilgen cümlelerle yazılır. Örneğin ‘Yaptım’, ‘gözlemledim’, ‘tasarladım’ gibi ifadeler yerine ‘yapılmıştır’, ‘gözlemlenmiştir’ ve ‘tasarlanmıştır’ şeklinde ifadeler kullanılmalıdır. Edilgen eylemin kimin tarafından yapıldığı ise atıflarla belirlenir: Dış bir kaynağa atıf verilen bölüm, metin, şekil, vb. materyali yapan kişinin kim olduğu Kaynaklar Bölümünde listelenirken atıf verilmemiş olan her tür materyalin tezin yazarına (ve danışmanına) olduğu ima edilmiş olur.
Tezin yazım dili olabildiğince sade, teknik ağırlıklı ve anlaşılması kolay olmalıdır. Uzun karmaşık cümleler kurmaktan kaçınmak gerekir. Bunun yerine aynı anlamı içerecek şekilde kısa ve net cümleler kurulmalıdır.
Hatalı kullanılan ‘de’ ve ‘da’ dikkatli okuyucuların gözünde tezle ilgili önyargıya neden olur. ‘De’ ve ‘da’yı bağlaç olduğu halde ek gibi bitişik veya ek olduğu halde bağlaçmış gibi ayrı yazmak en sık yapılan ve en çok dikkat edilmesi gereken yazım hatalarından biridir. Dilbilgisine yatkınlığı olan kişilerin ihtiyacı olmasa da hatırlatmak gerekirse ‘da’ veya ‘de’ cümleden atıldığında cümlenin öz anlamı değişiyorsa ‘da’ ve ‘de’ ektir ve bitişik yazılır. Örneğin “Ben de geldim.” cümlesinde ‘de’ atılırsa “Ben geldim.” cümlesinin özü bozulmamaktadır, sonuçta gelen benim, dolayısıyla de bağlaçtır ve ayrı yazılır; oysa “Bende var.” cümlesinde de atılırsa “Ben var.” Türkçe kurallarına uygun bir cümle dahi değildir, dolayısıyla buradaki ‘de’ ektir ve bitişik yazılır.
Kelimelerin doğru yazılması da önemli bir noktadır. Gözle denetimin yanı sıra MS Word programının sağladığı dil denetimi özelliği kullanılarak tez kitabının basımından önce mutlaka yazımın denetlenmesi gerekir. Ancak gözle denetim yapanın da gerekli olduğu ve yazım denetim motorunun tüm hataları işaretleyemeyeceği de unutulmamalıdır. Örneğin “şekil” yerine “çekil” yazılmış olduğu günümüz teknolojisiyle ancak insan gözüyle bulunabilecek bir hatadır.

2.5.2 Noktalama İşaretleri

Noktalama işaretlerinin doğru şekilde kullanılması tezin değerlendirilmesinde önemlidir. Hatalı noktalama işaretleri kullanan bir tez çalışması içeriği ne olursa olsun özensiz hazırlanmış olduğu izlenimi yaratır. Nokta, virgül, noktalı virgül, iki nokta üst üste, ünlem ve soru işareti kendisinden önce gelen kelimeye bitişik, kendisinden sonra gelen kelimeden ise ayrı şekilde yazılır. Örneğin virgülle ayrılacak iki kelime için:
· “kelime,kelime”,

· “kelime ,kelime” ve

· “kelime , kelime” şeklindeki kullanımlar hatalı olup doğru yazım

· “kelime, kelime” şeklindedir.

Noktalama işaretlerinde tırnak, tek tırnak, parantez, köşeli parantez ve süslü parantez içeriğini sardığı metne bitişik, dışarıdaki metinden ise ayrı yazılır. Örneğin:

· “kelime (kelime kelime) kelime” doğru bir kullanımken
· “kelime(kelime kelime)kelime”,

· “kelime (kelime kelime)kelime”,

· “kelime(kelime kelime) kelime”,

· “kelime ( kelime kelime ) kelime”, vb. kullanımlar hatalıdır.

Ayrıca tırnak işareti açma işaretleri ‘ ve “ iken kapatma işaretlerinin ’ ve ” olduğu unutulmamalıdır.

Ayırma işareti hem kelimeye hem de eke bitişik yazılır. Tezin içerisindeki belirli bir bölüm, şekil, çizelge veya denkleme referans verirken numaradan sonra ayırma işareti konarak ek yazılır. Örneğin “sistemin blok diyagramı Şekil 4.2’de verilmiştir”, “bu denklem (3.2) ve (3.4)’ün birleştirilmesiyle elde edilmiştir” ve “Bölüm 3’te ayrıntılı olarak incelendiği üzere” şeklinde kullanılır. MS Word’ün dil denetim motoru bu tür kullanımların bir kısmını hatalı olarak işaretlese de bu kurallar doğrudur.

Bunun dışındaki üç nokta, tire, alt çizgi, & işareti vb. noktalama işaretleri ya tez kitabında kullanımı tercih edilmeyen ya da yabancı kökenli noktalama işaretleri olup mecbur kalınmadıkça kullanılmamalıdır. Örneğin “direnç, kapasite, … elemanlar” yerine “direnç, kapasite, vb. elemanlar” ve “kapasite & endüktans” yerine “kapasite ve endüktans” kullanılmalıdır.
Kullanım yeri olarak da özellikle noktalı virgül toplumun büyük bir kesimi tarafından hatalı benimsenmiş bir işarettir. En sık hatalı kullanımı açıklamalardan önce iki nokta üst üste işaretinin yerine kullanılmasıdır. Oysaki Türkçe’de noktalı virgül yalnızca şu öğeleri birbirinden ayırmak için kullanılır: Cümle içinde virgüllerle ayrılmış tür veya takımları, ögeleri arasında virgül bulunan sıralı cümleleri veya ikiden fazla eş değer ögeler arasında virgül bulunan cümlelerde özneyi [??].  

2.6 İçeriğe İlişkin Kurallar

Türkçe dilbilgisi kurallarına uygun ve şekilsel olarak eksiksiz bir tez kitabı hazırlamış olmak her ne kadar ön koşul olsa da nihai olarak tez çalışmasının başarısını belirleyecek en önemli unsur tezin içeriğidir.
2.6.1 Tezin İçeriğinin ve Mantıksal Anlatım Sırasının Belirlenmesi
Tez neden yazılır? İçeriğin belirlenmesinde cevabının bilinmesi gereken en önemli soru budur. Tez okuyacak olan kişiyi bilgilendirmek için yazılır. En basit mantıkla şu soruların cevapları aranmalıdır:

· “Eğer ben bitirme çalışmamın başındaki bilgimle şu anki bilgi seviyeme ulaşmak isteseydim okumam gereken yazı ne olurdu?”,
· “Seneye başka bir son sınıf öğrencisi benim tezimi okuyup aynı konudaki kendi bitirme çalışmasını gerçekleştirecekse konuyla ilgili neleri bilmesi gerekir?”,
· “Ortalama bir elektronik mühendisinin ayak izlerimi takip edip çalışmamı taklit edebilmesi için çalışmamı nasıl tariflemek gerekir?”,
· “Tez kitabımı nasıl yazmalıyım ki tezim eleştiricilerin (veya tez jürisinin) karşısında benim ek açıklamalar yapmama gerek kalmadan kendi kendini savunsun?” ve
· “Mezun olduktan sonra tez kitabımı elime alıp ‘Bunu ben yazdım!’ diyerek övünebilmek için tezimi nasıl yazmalıyım?”

İçeriğin belirlenmesinin ardından yazıma geçilir. Ancak türü her ne olursa olsun herhangi bir teknik doküman
 baştan sona doğru YAZILMAZ! Teknik bir dokümanın ana bölüm veya bölümleri asıl yapılan çalışmanın anlatıldığı kısımlardır. Bir başka deyişle özet, giriş ve sonuç bölümleriyle gelişme bölümünde literatürden derlenmiş genel bilgilerin ana bölümlerin yazılmasından sonra oluşturulması doğru bir yöntemdir. Dolayısıyla teknik bir dokümanın yazımında:
· Öncelikle ana gelişme bölümleri yazılarak dokümanın tarif etmesi istenen asıl kısım oluşturulur.
· Bir önceki maddede oluşturulan ana bölümlerin anlaşılabilir olması için literatürden gerekli ve yeterli ölçüde derlenen bilgiler gelişme bölümünün başına eklenir.
· Tamamlanan gelişme bölümü bir bütün olarak ele alınarak giriş ve sonuç bölümleri yazılır.

· En son tüm doküman bir bütün olarak ele alınarak özet bölümü yazılır.

2.6.2 Atıfta bulunma

Tez yazımındaki çok önemli bir başka nokta bu tez şablonunda daha önce bahsedildiği üzere gerekli ve yeterli miktarda atıfta bulunmaktır. Genel geçer bir kural tez kitabını yazan kişinin atıfta bulunmadığı her noktayı kendi fikri veya materyali olarak sunmasıdır. Dolayısıyla yeterli atıfta bulunmamak başkasının fikrini sahiplenme anlamına gelir ve etik kurallarına aykırıdır. Örneğin literatürde yer alan bir eserde bitirme çalışmasındaki problemi çok güzel tanımlayan bir blok diyagram bulunuyorsa ve bu şekil tez kitabına eklenecekse şekil yazısının “Şekil 2.4 Önerilen sistemle çözülmesi hedeflenen problem [8]” olarak atıf içerecek şekilde yazılması gerekir. Bu sayede Şekil 2.4’teki çizimin Kaynaklar Bölümündeki [8] numaralı kaynaktan hazır alındığı okuyucuya bildirilmiş olur. Eğer bir bölüm veya alt bölümün tamamı literatürdeki hazır çalışmalardan derlenmiş ise ilgili bölümün başında “Bu bölümdeki bilgiler [10], [11] ve [12] numaralı kaynaklardan derlenmiştir.” benzeri bir cümle kullanılmalıdır. Böylece bölüm boyunca onlarca yerde atıf vermek yerine bölümün başında atıf verilerek okuyucu doğru şekilde bilgilendirilir. Eğer kullanılan cümlede literatürden alınan bir tespit yer alıyorsa “2013 yılında yapılan bir araştırmaya göre Türkiye’deki hastanelerin yalnızca %15’i bu tür medikal ekipmanla donatılmıştır [15].” örneğindeki gibi alıntı cümlenin sonuna noktadan önce kaynak numarasıyla atıfta bulunulur. Cümleye yapılan atıflar cümlenin son kelimesinden sonra, noktadan önce, kelimeden ayrı ve noktaya bitişik olarak yazılır.

2.6.3 Güvenilir Bilgiye Erişme
İnternet’teki bilgilerin büyük bir çoğunluğunun eksik veya hatalı olduğu unutulmamalıdır. Dolayısıyla arama yaparken doğru kaynaklara yönelmek gereklidir. Örneğin Türkçe Vikipedia resmi sayfasından ulaşılan mesleki bilgilerin yeterince güncellenmediği, oysaki aynı sayfaların İngilizce Wikipedia sayfalarının güncel ve büyük ölçüde hatasız olduğu gözlemlenmiştir
. Ayrıca İnternet’ten dahi bulunsa kaynaklara atıf verilmesinin zorunludur, dolayısıyla hazır alınan tüm bilgilerinin kaynaklarının tez yazımı için saklanmasının gerekir. Literatürdeki en güvenilir kaynakların ise hakemlik sürecinden geçmiş bilimsel yayınlar ve patentler ile mesleki kitapların olduğu unutulmamalıdır.
2.7 Görsel Kurallar
İçeriği doğru kurgulanmış ve dilbilgisi kurallarına uygun olarak yazılmış bir tez kitabının aynı zamanda belirli şekilsel kurallara da uyması gerekir. Bu alt bölümde ilgili kuralların birçoğu listelenmiştir. Açıklama olarak listelenmemiş kurallar için tercihen bu şablondaki örnek kullanım şekilleri referans alınmalıdır. Şablon içerisinde açıklanmamış ve örnek olarak kullanılmamış kurallar içinse Bölümün web sayfasındaki tez yazım kılavuzundan faydalanılabilir. Şablon ve yazım kılavuzu arasında çelişkili bilgilerin yer alması durumunda ise bu şablondaki anlatım ve örnek kullanımlar temel alınmalıdır. Bir başka deyişle şablon yazım kılavuzundan daha güncel bir kaynaktır.
2.7.1 Stillerin Kullanımı

Bu şablonun kullanılmasında yapılması gerekenlerden daha da önemlisi YAPILMAMASI gereken bir davranış satır veya paragraf aralıklarının, hizalamaların, numaralandırma şeklinin bölüm başlıklarının, puntoların, fontların, kenar boşluklarının, üst veya alt bilgilerin, girinti miktarının, Tab tuşunun gideceği sekme duraklarının, vb. herhangi bir görsel öğenin doğrudan değiştirilmesidir. Tüm tezde bu türdeki tek bir müdahalelerde bulunulması dahi MS Word dokümanının görsel doğruluğunun geri alınamaz bir biçimde bozulmasına neden olabilir. Bu tür bir bozulmada en kolay düzeltme yöntemi tüm içeriğin parçalar halinde yeni bir şablonun içerisine kopyalanmasıdır.
Yukarıda belirtilen görsel bozulmaların önüne geçmek için MS Word’ün çok güçlü bir özelliği olan “Stil” tanımlamaları kullanılmalıdır. Bu Word şablonunun içerisinde sunulan stiller neredeyse eksiksiz bir takım oluşturmakta ve yukarıda değiştirilmemesi önerilen özelliklere çok istisnai durumlar hariç müdahale ihtiyacı bırakmamaktadır.

Örnek vermek gerekirse farklı bir Word dokümanında bulunan ve tamamen farklı bir biçimlendirmeye sahip olan bir alt bölüm kopyalanarak şablonun içerisine yapıştırılır (Şekil 3.1). Yapıştırılan metinde alt bölüm başlığının üçüncü seviye bir başlık olması, düz yazı kısmının normal bir metin olması, maddelemelerin ise bu şablonda verilen maddeleme stiline uyması istenmektedir. Bu durumda yapıştırılan bileşenlerden başlık seçilerek ‘Başlık 3’, düz yazı seçilerek ‘Normal’, birinci seviye maddelemeler seçilerek ‘Liste Madde İmi’ ve ikinci seviye maddelemeler seçilerek de ‘Liste Madde İmi 2’ stilleri seçilerek tüm metin dört basit adımda istenilen biçimlendirmeye getirilmiş olur. Tüm stillerin tanıtımı Ek 1’de verilmiştir.
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332 Sablondaki Anlamsiz Bir Bashk

Sinema sandalye cezbelendi ve adresini filmini mi mutl oldular cunku biber. Orta camisi
adresini  safak gordim balikhaneye turemis sifat bilgivasayan yazm Dbilgivasayan
duyulmamss. Ve de anlamsiz masaya dogru anlamsiz hesap makinesi de lakin guliyorum ona
dogru bundan dolay: kalemi. Sarmal agimadan dolay: yapacakmss orta camisi kalemi adresini
uzatts. Koyun disan iktiar samal agimadan dolay: domates kapmm kulu sokaklarda
gidecekmis balkhaneye hesap makinesi swadahliktan gitti sokaklarda.

Tez $ablonuna Taginmis Anlamsiz Bir Metin Ornegi

Miknatish okuma sayfasi salladi gobanin teldeki masanin sevindi sila siradanliktan de. Ama
masanin ik dagihimi sokaklarda yapacakmis cinkii cobanin sinema patlican. Sarmal
agilmadan dolay: sarmal agilmadan dolayi sevindi safak domates géze garpan filmi

batarya kutusu masaya dogru gidecekmis orta yazin. Layikiyla otobiis masanin domates eksi
corba batarya kutusu sinema yapacakmis sallad filmini mi. Lakin bilgisayar safak sandalye
kosuyorlar umut miknatish okuma sayfasi gitti lakin otobiis.
+ Duyulmamisdisan gktilar sarmal agimadan dolay.
« Cezbelendiyazin turemis ifat sinemalayikyla sevindi gordam uzatts dasandyor yazin.
o Patiican safak degerlioldugu igin mutlu oldular teldeki.
o Kargidakine ona doru goze garpan lambadaki taremis sifat adresini oyle ki ve
galuyorumsila cezbelendigobanin otobis.
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Şekil 3.1 Stil kullanım örneği olması için farklı bir kaynaktan tez şablonununa yapıştırılmış anlamsız bir metin

Çizelgeler yalnızca stillerin kullanılmasıyla şekillendirilemeyecek öğeler arasında en sık karşılaşılanıdır. Hazırlanan birçok çizelgede satır arağı, hücrelerin geometrisi, hizalamalar, kenar boşlukları, vb. birçok unsura müdahale edilmesi gerekir. Bu nedenle çizelgelerin ‘Daraltılmış Metin’ stilinde oluşturulmasından sonra ihtiyaç görülürse tablonun hücrelerinin biçimlendirmesi bozulabilir. Burada dikkat edilmesi gereken nokta ilgili değişikliklerin çizelgelerin yalnızca içleriyle sınırlandırılmasıdır.

[image: image3.png]*

Vapistir

54

Pano 1|

Giris

Tmestewronan 12 - (2]

3 R 7 A-aex x &

Ede  SafaDozeni  Baswurular  Postalar  Gozden Gegr  Goramam

A

[1] AaCc o AaCcC

Thaynak .. TListe Ma.

Y-A-Aa KX
vauTipl 5|

stiller C}

#

Stileri | Duzenleme

[0 KR T KN TR SRS SRR SR AN KRR KNS (TS NS INS TS (TS TR O 1)

o

TR TR A TR TR (TR TR FERR

RFTRRTTIN

332 Sablondaki Anlamsiz Bir Bashk

Sinema sandalye cezbelendi ve adresini filmini mi mutl oldular cunku biber. Orta camisi
adresini  safak gordim balikhaneye turemis sifat bilgivasayan yazm Dbilgivasayan
duyulmamss. Ve de anlamsiz masaya dogru anlamsiz hesap makinesi de lakin guliyorum ona
dogru bundan dolay: kalemi. Sarmal agimadan dolay: yapacakmss orta camisi kalemi adresini
uzatts. Koyun disan iktiar samal agimadan dolay: domates kapmm kulu sokaklarda
gidecekmis balkhaneye hesap makinesi swadanliktan gitti sokaklarda.

333 Tez Sablonuna Tasmms Anlamsiz Bir Metin Ornegi

Mimatish okuma sayfast sallads gobanm teldeki masanm sevindi sila szadanlktan de. Ama
masanm ssk dagdmi sokaklarda yapacakmis cinki gobanm sinema patlican. Sarmal
agimadan dolay: sarmal agiimadan dolays sevindi safak domates goze carpan filmini mi gitti
‘batarya kutusu masaya dogru gidecckmis orta yazm. Layikiyla otobiis masanm domates eksili
gorba batarya kutusu sinema yapacakmis sallad: filmini mi. Lakin bilgisayan safak sandalye
kosuyorlar umut miknatssls okuma sayfast gitti lakin otobis.

* Duyulmamis disan giktdar sarmal agdmadan dolays.

 Cezbelendi yazm tiremis sifat sinema laydkiyla sevindi gordim uzatts diginiiyor yazm.
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Şekil 3.2 Stil kullanım örneğinin başlık, metin, birinci seviye maddeleme ve ikinci seviye maddeleme kısımlarının stil kullanımıyla düzeltilmiş hali
Yalnızca stillerin kullanılması ile değiştirilemeyecek öğelerden biri de alt veya üst indisler gibi özel şekillendirmelerdir. Metin içerisinde bu tür özel işaretlemelerin mümkünse yapılmaması, bunun yerine bir denklem düzenleyicinin
 kullanılması tercih edilir.

Burada sayılanlar hariç istisnai durumlarda stillerde yer almayan biçimlendirmelere ihtiyaç duyulabilir. Bu tür durumlarda değişiklik yapmadan önce dokümanın son hali mutlaka yedeklenmelidir. Daha sonra değişikliğin ne şekilde yapılacağı çok iyi kurgulanmalı, değişikliğin yalnızca problem yaratan kısmın özelinde yapıldığından ve belgenin genelini etkilemeyeceğinden emin olunmalıdır.
2.7.2 Şekillerin Kullanımı
Tez metnine şekil eklemek için aşağıdaki yöntem izlenir:
· Boş bir satıra şekil eklenir, eklenen şekil seçilir ve ‘Şekil’ stili seçilir.

· ‘Şekil’ ibaresi, şekil numarası ve şeklin açıklaması şeklin altına yazılır; şekil yazısının tümü seçilerek ‘Şekil Yazısı’ stili seçilir.

· Şekil numarası 
[image: image4.wmf]M

 bölüm numarası ve 
[image: image5.wmf]N

 şeklin bölüm içindeki sırası olmak üzere 
[image: image6.wmf]N
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şeklinde yazılır. Örneğin 3. bölümün 9. şekli “3.9” olarak numaralandırılır.

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

· Bir başka kaynaktan aynen alınan şekillerde şekil açıklamasının sonunda ilgili kaynağa atıfta bulunulur.
· Tezin basımından önce şekil yazısının sonraki sayfaya taşmamış olduğundan emin olunmalıdır.

· Şeklin konumunun şekle atıfta bulunulan paragrafı takip etmesi istenir. Ancak şekilden önce veya sonra büyük boşluklar kalıyorsa şekli takip eden paragraflar öne alınarak bu boşluklar giderilmeye çalışılır.
2.7.3 Çizelgelerin Kullanımı
· Boş bir satıra tablo eklenir, eklenen tablo seçilir ve tercih edilen stil seçilir. Yüksekliği dar bir tablo için ‘Daraltılmış Metin’, daha da dar yapmak içinde ‘Aralık Yok’ stilleri seçilebilir.

· Çizelgenin sayfada ortalanmış olması gerekir.
· ‘Çizelge’ ibaresi, çizelge numarası ve çizelgenin açıklaması çizelgenin üst satırına yazılır; çizelge yazısının tümü seçilerek ‘Çizelge Yazısı’ stili seçilir.

· Çizelge numarası 
[image: image7.wmf]M

 bölüm numarası ve 
[image: image8.wmf]N

 şeklin bölüm içindeki sırası olmak üzere 
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şeklinde yazılır. Örneğin 3. bölümün 9. çizelgesi “3.9” olarak numaralandırılır.

· Çizelge açıklaması numaradan sonra bir karakter boşluk bırakılarak, yalnızca baştaki sözcüğün ilk harfi büyük, öteki sözcükler küçük harflerle yazılmalıdır.
· Bir başka kaynaktan aynen alınan çizelgelerde çizelgenin açıklamasının sonunda ilgili kaynağa atıfta bulunulur.
· Büyük tablolar birkaç sayfaya bölünebilir, ancak küçük tabloların yarısının bir sonraki sayfaya taşması istenmez.
Çizelge 3.1 Ürün ve kodları (Stil: Çizelge Yazısı)
	Ürün Kodu
	Ürün

	101.010
	Anten geliştirme kiti

	001.005
	Balun kiti

	004.003
	FPGA kontrol devresi

	003.003
	ADC arayüz kartı

	008.004
	El tipi spektrum analizörü


2.7.4 Denklemler (Eşitlikler, Bağıntılar)

Denklemler MS Word’ün 2003 ve öncesi uyumluluk editörü ‘equation editor’, 2007 ve sonrası sürümlerindeki ‘denklem düzenleyici’ veya MathType benzeri dışarıdan kurulan bir programla yazılmalıdır. Denklemlerin düz yazı olarak ‘f(t)=ax+b’, bir bilgisayar dilinde kod yazar gibi ‘f(t)=a*x+b’ veya resim olarak ‘[image: image10.png]f)=ax+b



’ şeklinde yazılması İSTENMEZ! Bunun yerine ‘
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’ düzeninde yazılması zorunludur.
· Denklemlerin yazımına ‘Normal’ stili seçiliyken sayfanın sol kenarından başlanmalıdır.

· Denklem numarası parantez içerisinde, 
[image: image12.wmf]M

 bölüm numarası ve 
[image: image13.wmf]N

 şeklin bölüm içindeki sırası olmak üzere (
[image: image14.wmf]N
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) şeklinde satırın sonuna yazılır. Satır sonuna gitmek için ‘Normal’ stili seçiliyken denklem yazılır ve imleç denklemin sağındayken Tab tuşuna basılırsa imleç otomatik olarak satır sonuna gider.
Örnek bir denklem olarak (2.1) verilmiştir. Denkleme atıfta bulunmak için bir önceki cümledeki yazım şekli kullanılır.
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(2.1)

Denklem satırının stili Normal’dir. Denklem yazıldıktan sonra imleç satır sonundayken Tab tuşuna basarak imleç sağa dayanır ve denklem numarası yazılır.
2.7.5 Dipnotlar

Cümlenin anlam bütünlüğünü dağıtacak türdeki ek açıklamalar dip notlar halinde metne eklenebilir. Word’de Başvurular altından Dipnot Ekle seçildiğinde otomatik olarak imlecin bulunduğu yere 1, 2, … biçiminde bir belirteç eklenir, sayfanın altına bir çizgi çekilir ve çizginin altına da aynı belirteç konur. Alttaki belirtecin sağına istenilen ek bilgi yazılır. Örnek bir dipnot
 ve başka bir dipnot
 bu sayfanın altında verilmiştir. Şablonun genelinde başka örnekler de bulunmaktadır.
2.7.6 Kaynaklara Atıfta Bulunma
Kaynaklara atıfta bulunmak için birkaç farklı yöntem vardır:
· Bir bölümün tamamı [5] numaralı kaynaktan derlenmişse ilgili bölümün başına “Bu bölümdeki bilgiler [5]’ten derlenmiştir.” benzeri bir açıklama yazılmalıdır.

· Kullanılan bir cümle başkasına aitse veya geniş bir çalışmayı özetliyorsa cümlenin son kelimesinden sonra bir boşluk karakterini takiben atıfta bulunulur ve nokta konur. Örneğin [5] numaralı yayını özetleyen bir cümle şu şekilde yazılır: “Bu tür devreleri ayrıntılı olarak karşılaştıran yayınlar literatürde yer alır [5].”

· Bir cümlenin tamamı değil de cümlede geçen bir kelime, kelime öbeği, iddia, bulgu, vs. başkasına aitse ait olan kısmın hemen sonrasında atıfta bulunulur. Örneğin [5], [6] ve [7] numaralı kaynaklardaki bilgilerden bahsedilen bir cümle şu şekilde yazılabilir: “Literatürde hücresel sinir ağlarını gerçeklemek için en çok kullanılan donanımların DSP’ler [5] ve FPGA birimleri [6], [7] olduğu gözlemlenmiştir.”
· Herhangi bir kaynağın numarası doğrudan cümle içinde kullanılarak atıfta bulunulabilir. Örneğin ilgili konuların [5] ve [6] numaralı yayınlarda özetlendiği “Bu konuda yapılan çalışmalar [5] ve [6]’da özetlenmiştir.” cümlesiyle verilebilir.

2.7.7 Kaynakların Listelenmesi

Kaynaklar bölümünün yazılmasında ‘Kaynak Metni’ stili kullanılır. Bu stil otomatik olarak köşeli parantez içerisinde numaralanmış ve hizalanmış bir alan yaratır.

Kaynakların yazılmasında IEEE’nin kaynak biçimi [??] referans alınmış ve bir miktar değiştirilmiştir. En sık kullanılan kaynak türleri için biçim ve örnekler bu bölümde alt başlıklar halinde sıralanmıştır. Burada yer almayan kaynak türleri içinse [??]’de verilen açıklamalar referans alınarak Türkçe karşılıklarının burada listelenen referanslara benzer şekilde türetilmesi şablonu kullanan kişiye bırakılmıştır.
2.7.7.1 Kitapların Kaynaklara Yazılması

Kitap referanslarının genel yazım şekli şu şekildedir:

A. Yazar, B. Yazar ve C. Yazar,  “Kitabın bölüm başlığı”, Kitabın ana başlığı,  cilt x, editör D. Yazar, x. baskı. Şehir, Ülke: Yayınevi, Yıl, bölüm x, alt bölüm x, sayfa xxx-xxx.
Burada x ile işaretli kısımlarda sayılar yer almalıdır. Yazımda yer alan bileşenlerin tamamının yazılması zorunlu değildir, ancak yine de yazılması tavsiye edilir. Minimum bilgiye sahip bir kitap referansı şu formatta olmalıdır:

A. Yazar, B. Yazar ve C. Yazar,  Kitabın ana başlığı, x. baskı. Ülke: Yayınevi, Yıl.
Örnekler:

[1] B. Klaus ve P. Horn, Robot Vision. Cambridge, ABD: MIT Press, 1986.

[2] L. Stein, “Random patterns”, Computers and You, editör J. S. Brake. New York, ABD: Wiley, 1994, sayfa 55-70.

[3] R. L. Myer, “Parametric oscillators and nonlinear materials”, Nonlinear Optics, 4. cilt, editörler P. G. Harper ve B. S. Wherret. San Francisco, ABD: Academic, 1977, sayfa 47-160.

[4] M. Abramowitz ve I. A. Stegun, Handbook of Mathematical Functions (Applied Mathematics Series 55). Washington, ABD: NBS, 1964, sayfa 32-33.

[5] E. F. Moore, “Gedanken-experiments on sequential machines”, Automata Studies, editörler C. E. Shannon ve J. McCarthy. Princeton, ABD: Princeton Univ. Press, 1965, sayfa 129-153.

[6] Westinghouse Electric Corporation (Staff of Technology and Science, Aerospace Div.), Integrated Electronic Systems. Englewood Cliffs, ABD: Prentice-Hall, 1970.

[7] M. Gorkii, “Optimal design”, Dokl. Akad. Nauk SSSR, cilt 12, 1961, sayfa 111-122 (Çevirisi: Editör L. Pontryagin, The Mathematical Theory of Optimal Processes. New York, ABD: Interscience, 1962, bölüm 2, alt bölüm 3, sayfa 127-135).

[8] G. O. Young, “Synthetic structure of industrial plastics”, Plastics, cilt 3, Polymers of Hexadromicon, editör J. Peters, 2. baskı. New York, ABD: McGraw-Hill, 1964, sayfa 15-64.

2.7.7.2 El Kitapları ile Kullanım Kılavuzlarının Kaynaklara Yazılması

Üreticilerin kullanıcıları için yazdığı kılavuz türündeki kitapçıklar genel olarak şu şekilde kaynaklara eklenir:

El kitabının adı, x. baskı. Üreticinin adı, Şehir, Ülke, Yıl, sayfa xxx-xxx.

Örnekler:

[1] Transmission Systems for Communications, 3. baskı, Western Electric Co., Winston-Salem, NC, ABD, 1985, sayfa 44–60.

[2] Motorola Semiconductor Data Manual, Motorola Semiconductor Products Inc., Phoenix, AZ, ABD, 1989.

[3] RCA Receiving Tube Manual, Radio Corp. of America, Electronic Components and Devices, Harrison, NJ, Tech. Ser. RC-23,  1992.
2.7.7.3 Raporların Kaynaklara Yazılması

Fimalar veya diğer kuruluşlar tarafından yayınlanmış olan raporların genel referans yazım şekli şu şekildedir:
A. Yazar, “Raporun başlığı”, Kurum adı, Şehir, Ülke, Rapor No xxx, Yıl.

Örnekler:

[1] E. E. Reber vd., “Oxigen absorption in the earth’s atmosphere”, Aerospace Corp., Los Angeles, CA, ABD, Rapor No TR-0200 (4230-46)-3, Kasım 1988.

[2] J. H. Davis ve J. R. Cogdell, “Calibration program for the 16-foot antenna”, Elect. Eng. Res. Lab., Univ. Texas, Austin, Tech. Memo., ABD, Rapor No NGL-006-69-3, 15 Kasım 1987.

[3] R. E. Haskell ve C. T. Case, “Transient signal propagation in lossless isotropic plasmas”, USAF Cambridge Res. Labs., Cambridge, MA, ABD, Rapor No ARCRL-66-234 (II), 1994, cilt 2.

[4] M. A. Brusberg ve E. N. Clark, “Installation, operation, and data evaluation of an oblique-incidence ionosphere sounder system”, “Radio Propagation Characteristics of the Washington-Honolulu Path,” Stanford Res. Inst., Stanford, CA, ABD, Sözleşme No NOBSR-87615, Sonuç Raporu, Şubat 1995, cilt 1.

[5] P. Diament ve W. L. Lupatkin, “V-line surface-wave radiation and scanning”, Dept. Elect. Eng., New York, ABD, Bilim Rapor no 85, Ağustos 1991.
2.7.7.4 Konferans Bildirilerinin Kaynaklara Yazılması

Konferanslarda sunulmuş çalışmaların bildirileri şu şekilde kaynaklara eklenir:

A. Yazar, B. Yazar ve C. Yazar, “Bildirinin başlığı”, Konferansın açık adı, cilt x, sayı x, sayfa xxx-xxx, Tarih. doi: xxx

Örnekler:

[1] T. Dorta, J. Jimenez, J. L. Martin, U. Bidarte ve A. Astarloa, “Overview of FPGA-Based Multiprocessor Systems”, International Conference on Reconfigurable Computing and FPGAs, 2009, sayfa 273-278, 9-11 Aralık 2009, doi: 10.1109/ReConFig.2009.15

[2] I. J. Gupta, J. A. Ulrey ve E. H. Newman, “Antenna element bandwidth and adaptive array performance”, 2005 IEEE Antennas and Propagation Society International Symposium, cilt 1B, sayfa 295-298,  2005. doi: 10.1109/APS.2005.1551548
[3] Neha Mahajan ve K.T.V Reddy, “Role of ZigBee Technology in Healthcare Sector for wireless Patient Monitoring”, IJCA Proceedings on International Conference and workshop on Emerging Trends in Technology, sayı 5, sayfa 7-14, 2011.
2.7.7.5 Bilimsel Makalelerin Kaynaklara Yazılması

Bilimsel dergi makalelerinin kaynaklara eklenme formatı şu şekildedir:

A. Yazar, B. Yazar ve C. Yazar, “Makalenin başlığı”, Dergi adı, cilt x, no x, sayfa xxx-xxx, Tarih. doi: xxx
Örnekler:

[1] R. E. Kalman, “New results in linear filtering and prediction theory”, ASME. J. Fluids Eng., 1961;83(1):95-108. doi:10.1115/1.3658902

[2] R. S. Lawrence, “Continental maps of four ionospheric disturbances”, Journal of Geophysical Research, cilt 58, no 2, sayfa 219-222, 1953. DOI: 10.1029/JZ058i002p00219
[3] D. Kaczman, M. Shah, M. Alam, M. Rachedine, D. Cashen, Lu Han ve A. Raghavan, “A Single–Chip 10-Band WCDMA/HSDPA 4-Band GSM/EDGE SAW-less CMOS Receiver With DigRF 3G Interface and {+} 90 dBm IIP2”, IEEE Journal of Solid-State Circuits, cilt 44, no 3, sayfa 718-739, Mart 2009. doi: 10.1109/JSSC.2009.2013762
2.7.7.6 İnternet Sayfalarının Kaynaklara Yazılması

İnternet’te web üzerinden ulaşılabilen kaynakların yazımı şu şekildedir:

A. Yazar. (Yıl). Makalenin başlığı (x. baskı) [Online]. Bağlantı: www.websayfasi.com (Erişim tarihi: Tarih)
Örnekler:
[1] J. Jones. (10 Mayıs 1991). Networks (2. baskı) [Online]. Bağlantı: http://www.atm.com (Erişim tarihi: 11 Ağustos 1992)

[2] D. Graffox. (Eylül 2009). IEEE Citation Reference [Online]. Bağlantı: http://www. ieee.org/documents/ieeecitationref.pdf (Erişim tarihi: 11 Nisan 2015)
[3] Noktalama İşaretleri (Açıklamalar) [Online]. Bağlantı: http://tdk.gov.tr/index.php? option=com_content&view=article&id=187:Noktalama-Isaretleri-Aciklamalar&catid=50:yazm-kurallar&Itemid=132 (Erişim tarihi: 11 Nisan 2015)
2.7.7.7 Patent, Standart ve Tezlerin Kaynaklara Yazılması

Patentlerin yazım stili:

A. Yazar, “Patent adı”, Ülke kodu ve patent numarası, Gün Ay Yıl.

Standartların yazım stili:

Standardın adı, numarası, Tarih
Tezlerin yazım stili:

A. Yazar, “Tez başlığı”, Lisans/Yüksek Lisans/Doktora Tezi, Bölüm, Üniversite, Şehir, Ülke, Yıl.

2.7.8 Bölüm Başlıklarının Yazılması
Başta ‘Başlık 1’ olmak üzer tüm ana bölüm başlıklarının tümü büyük harflerle yazılır. Bu kuralın istisnası yoktur.

‘Başlık 2’, ‘Başlık 3’ ve ‘Başlık 4’ stilindeki alt bölüm başlıklarında her bir kelimenin ilk harfi büyük harfle yazılır. Bu kuralın istisnası ilk kelime olmamak kaydıyla kısa bağlaç ve kelimelerin tümünü küçük harflerle yazma kuralıdır. Bazı örnekler “Bulgu Ve Tespitler” yerine “Bulgu ve Tespitler”, “Sistemin Bilgisayar İle Doğrulanması” yerine “Sistemin Bilgisayar ile Doğrulanması” ve “Yüksek Başarımlı İki Yöntemin Kıyaslanması” yerine “Yüksek Başarımlı iki Yöntemin Kıyaslanması” şeklinde sıralanabilir.
Dörtten daha fazla seviyede alt başlık kullanılarak yazılan tez kitaplarının mantıksal bütünlüğünü sağlamak çok zordur ve bu nedenle alt başlık derinliği tez yazım şablonunda dört ile sınırlandırılmıştır.

KAYNAKLAR (Stil : Başlık 5 ).
[1] Alkış A., (1993) “Landinformationssystem in Türkei am Beispiel der Staadt Istanbul”, Proceedings 0f 16th Urban Data Management Symposium, 6-10 Sept. 1993, Wien, 159-167.
[2] Antenucci, J.C., Brown, K., L.P., Kevany, J.M. ve Archer, H. (1991), “Geographic Information Systems”, Van Nostrand Reinhold, New York.

[3] Aysu, E., (1990a), “Şehir Planlamada Yoğunluk”, Yıldız Üniversitesi Yayınları, 215, İstanbul.

[4] Aysu, E., (1990b), “İstanbul Anakent Alanında Devingenlik Örüntüsü”, Yıldız Üniversitesi Yayınları, 215, İstanbul.
[5] Geilsdorf, L. ve Gründig, L., (1997), “Conformal Mapping of Local Coordinate Systems into a Global Reference Frame”, 185-194, Second Turkish-German Joint Geodetic Days, O. Altan ve L. Gründig (Derl.) Papers Presented to the conference, 27-29 May 1997, Berlin/Germany.

[6] İBŞB, (1991) “Şehir Planlama Müdürlüğü Sistem Analizi Raporu”, İstanbul Büyük Şehir Belediye Başkanlığı.

[7] Sarbanoğlu, H., (1988), “Yazılım Krizi ve SSADM, Harita Dergisi”, 109:70-93

[8] D. Graffox. (Eylül 2009). IEEE Citation Reference [Online]. Bağlantı: http://www. ieee.org/documents/ieeecitationref.pdf (Erişim tarihi: 11 Nisan 2015)
[9] Noktalama İşaretleri (Açıklamalar) [Online]. Bağlantı: http://tdk.gov.tr/index.php? option=com_content&view=article&id=187:Noktalama-Isaretleri-Aciklamalar&catid=50:yazm-kurallar&Itemid=132 (Erişim tarihi: 11 Nisan 2015)
Bu bölümün yazım stili Kaynak Metni’dir
EKLER (Stil : Başlık 5 ).
Ek 1
Microsoft Office 97 Word belgesi için bu kılavuzda kullanılan stil tanımlamaları ve kullanımları

Ek 2
Tezin yazım kılavuzuna uygun olarak hazırlanmasında dikkat edilmesi gereken diğer önemli bilgiler

Ek 3
Kontrol cetveli

Bu bölümün yazım stili Liste Metin’idir.

Ek 1 Microsoft Office 97 Word belgesi için bu kılavuzda kullanılan stil tanımlamaları ve kullanımları (Stil : Başlık 6).
Yayımlanmış yazılı bir metine dikkat edildiğinde metin içerisinde ana metnin yazım özelliğinden farklı başlık, şekil, resim, çizelge yazıları, indisler vb. gibi değişik karakterler dizisi görürüz. Word kelime işlemcisinde bunların sınıflandırılabilir. Bu şekilde sınıflandırılmış birbirinden farklı yazı tipi, punto, paragraf vb. Özellikleriyle bir bütün olarak tanımlanan yazım türlerine bu andan itibaren stil (Türkçe yazılımda Biçem) adını vereceğiz. 

Bu belge FBE Tez Yazım Kılavuzu (2000) göz önüne alınarak düzenlenmiştir. Bir Word belgesi hazırlanırken kullanılan en önemli araç düğmelerinden biri aşağıda görülen ve siyah çerçeve içine alınmış stil penceresidir. Bir paragrafın hangi stilde yazıldığını öğrenmek için imleci paragrafın herhangi bir yerine bırakmak yeterli olacaktır. Bu durumda paragrafın stili genellikle araç çubuğunun sol köşesinde bulunan penceren öğrenilebilir (Şekil Ek 1.1). Bununla birlikte bir paragrafın hangi stilde olması isteniyorsa, stil penceresinden uygun stil seçilir. Bunun için imleç değişikliğin yapılacağı ilgili paragrafta olmalıdır.


[image: image16.wmf]Sitil penceresi

(aç

ılan pencere)


Şekil Ek 1.1 Stil penceresi

Bu belge şablonunda kullanılan stil isimleri ve kullanıldığı yerler aşağıda listelenmiştir. Ek 2’deki açıklamaları da okuduktan sonra düzenleyeceğiniz belgede bu yazım stillerini kullanınız.

Çizelge Ek 1.1 Şablonun içinde tanımlanmış olan stiller ve açıklamaları

	Stil adı
	Kullanılacağı yer

	Normal
	Giriş bölümünden itibaren normal metin bu stilde yazılır. Tezde en çok kullanılacak yazı stilidir.

	Başlık 1
	Tezin numaralı tüm bölüm başlıkları bu yazı stilinde yazılır ve bu stilin bulunduğu yer yeni bir sayfanın ilk satırıdır (birinci düzey).

	Başlık 2
	İkinci düzey başlıklarda kullanılır.

	Başlık 3
	Üçüncü düzey başlıklarda kullanılır.

	Başlık 4
	Dördüncü düzey başlıklarda kullanılır.

	Başlık Numarasız
	Yeni bir sayfadan başlaması gerekli SİMGE, KISALTMA, ÇİZELGE listeleri ile ÖNSÖZ, ÖZET, ABSTRACT, KAYNAKLAR ve EKLER isimli başlıklarda kullanılır.

	Başlık İçindekiler
	Sadece İÇİNDEKİLER’de kullanılır

	Başlık Ek
	Varsa “Ek” başlıklarında kullanılır.

	Çizelge Yazısı
	Çizelge açıklamalarında kullanılır.

	Daraltılmış Metin
	Satır aralığı bir (1) olması gereken GİRİŞ’ten önceki ÖNSÖZ, ÖZET, ABSTRACT, KAYNAKLAR ve ÖZGEÇMİŞ’te kullanılır

	Liste Metni
	SİMGE, KISALTMA ve EKLER bölümlerinin metin kısımları için kullanılır

	Şekil Yazısı
	Ana Metin içerisinde kullanılan şekillerin açıklamalarının yazılmasında kullanılır.

	Liste Madde İmi
	Listelenecek imli paragraflarda kullanılır. Bu stilde im sol marja dayalıdır (birinci düzey im).

	Stil adı
	Kullanılacağı yer

	Liste Madde İmi 3
	Üçüncü düzey Liste Madde İmi

	Dipnot Metni
	Dipnot metinlerinde kullanılır

	İÇT 1
	İÇİNDEKİLER LİSTESİ’nde birinci düzey başlıklara karşılık gelen yazım stilidir.

	İÇT 2
	İÇİNDEKİLER LİSTESİ’nde ikinci düzey başlıklara karşılık gelen yazım stilidir.

	İÇT 3
	İÇİNDEKİLER LİSTESİ’nde üçüncü düzey başlıklara karşılık gelen yazım stilidir.

	İÇT 4
	İÇİNDEKİLER LİSTESİ’nde dördüncü düzey başlıklara karşılık gelen yazım stilidir.

	İÇT 5
	İÇİNDEKİLER LİSTESİ’nde Başlık 5 (SİMGE LİSTESİ, ÖNSÖZ, ABSTRACT vb.) stiline karşılık gelen yazım stilidir.

	Sayfa Numarası
	Altbilgi ya da Üstbilgi’de sayfa numaralarının kullanıldığı yazım stilidir.

	Şekiller Tablosu
	Ana metinde kullanılan şekillerin ve çizelgelerin ŞEKİL ve ÇİZELGE listelerinin hazırlanmasında kullanılır.

	Liste Numarası
	Numaralı olarak düzenlenmesi istenilen paragraflarda kullanılır.


Ek 2 Tezin yazım kılavuzuna uygun olarak hazırlanmasında dikkat edilmesi gereken diğer önemli bilgiler

Bu şablon belgesinin kullanılmasında ve tezin hazırlanmasında dikkat edilmesi gereken hususlar aşağıda sıralanmıştır.
YTÜ Tez Yazım Kılavuzu.dot isimli bu şablon belgesini tezi hazırlayacağınız bilgisayardaki Templates klasörü içine kopyalayınız.

Word97/2000’yi çalıştırınız. Menu’den Dosya*Yeni’yi işaretleyerek karşınıza açılan yeni penceresinden YTÜ Tez Yazım Kılavuzu’nu seçiniz ve bu pencerede sağ alt köşede belge seçim kutucuğunun işaretli olmasına dikkat ediniz (Şekil Ek 2.1).


[image: image17.png]Yeni

Gonel | ekl ve Flstr | s Yaasmalar | Roporar | Yaymar | ier Beter | eb safatn |

=]

Bog Belge

-Orizleme.

nizeme kulanlamaz

~Yeni Yarat
 gelge  sablon
Tamam otal





Şekil Ek 2.1 YTÜ Tez Yazım Kılavuzu şablonunun belge olarak açılması

Açılan Belge2 başlıklı Word belgesini Dosya*Farklı Kaydet seçeneğinin işaretleyerek kaydediniz. Artık bu andan itibaren sadece bu dosya kullanılacaktır. Yukarıdaki ilk iki madde bundan sonra uygulanmayacaktır.

Tezin daha kolay yazılabilmesi için bu belge orijinal haliyle bir çıktı olarak elinizde bulunmasının yararı olacaktır. Yazıcıdan bir çıktı alın ve üzerindeki açıklamaları dikkatlice okuyun.

İsterseniz bu belge içinde gözüken metni tümüyle silebilir ve önceki bölümde açıklanan stilleri kullanarak belgeyi oluşturulabilirsiniz. Bunun dışında belge içindeki bilgilerin tümünü silmeden imlecin bulunduğu satırlardaki gereken bilgileri yazarak ve stil kullanımına dikkat ederek tez tümüyle düzenlenebilir.

Dikkat edilmesi gereken önemli hususlardan biri her ana bölümün (numarası tek olan başlıklar) yeni bir sayfadan başlatılmasıdır. Bu belgede stil Başlık 1 seçilirse yeni bölüm otomatik olarak yeni sayfadan başlayacaktır. 

Ancak zaman zaman çeşitli nedenlerle (sayfanın döndürülmesi ya da sayfa numaralarında değişiklikler yapılması gibi) yeni sayfadan başlatma gerekbilir. Enter tuşuna basmak suretiyle yeni sayfaya geçmek en çok yapılan yanlışlardan biridir (gerekmedikçe Spacebar ve Enter tuşlarına birden daha fazla basılmamalıdır). Bunun yerine imleç son satırda iken Menu’den Ekle*Kesme seçeneği ve açılan pencerede Sonraki sayfa onay kutucuğu işaretlenerek yeni bir sayfaya geçilir. İmleç artık yeni sayfadadır.
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Şekil Ek 2.2 Bir önceki bölüme bölüm sonu işaretinin konulması ve yeni bir sayfaya geçilmesi işlemi

Bir Word belgesi hazırlanmasında kullanımı önemli diğer araç düğmelerinden biri de 
[image: image19.png]


 gizle/göster düğmesidir. Düğme göster konumunda iken belge içerisindeki basılmayan karakterler (boşluklar, bölüm sonları ve satır sonları) görünür. Dolayısıyla gereksiz boşluklar temizlenebilir.

Sembol, denklem düzenleyicisi, üstsimge ve altsimge araç düğmelerinin (
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) araç çubuğunda yer almasına özen gösteriniz. Genellikle bu düğmeler Office ilk kurulduğunda araç çubuğu üzerinde gözükmezler bunun için Menu’den Araçlar*Özelleştir işaretlenerek bu düğmeler araç çubuğu üzerine yerleştirilebilir.

İÇİNDEKİLER, ŞEKİL LİSTESİ ve ÇİZELGE LİSTESİ tanımlamaları yapılmış stiller sayesinde kolaylıkla düzenlenebilir. Bu belgenin içeriğini ilk başta tümüyle silmeden ana metinde gerekli bölümler yazılır ve belge düzenlenir. Bu alanlar için sadece güncelleştirme yapmak yeterlidir.

Tüm konulardaki ayrıntılı bilgiye Word97/2000’nin yardım sayfasından ya da yazılım üzerine yayımlanmış çeşitli Word97/2000 kitaplarından ulaşabilirsiniz.
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