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GIRIS

Nevsehir Universitesi, lisansiistii programlaria devam eden dgrencilerin evrensel dlgutlerde
kabul géren bilimsel ilkelere uygun tez yazmalarini1 hedefler. Bu amagla, Lisansiistii Egitim ve
Ogretim Yonetmeligi’nin 12. ve 24. maddeleri ile Nevsehir Universitesi Lisansiistii Egitim-
Ogretim ve Smav Yonetmeligi’nin 41, 46 ve 55. maddelerine dayanilarak bu kilavuz

hazirlanmstir.

Sosyal Bilimler Enstitistunde sunulacak ylksek lisans ve doktora tezlerinin bilime 6zgun bir
katkida bulunmasi ve ilgili bilim dalinin en yliksek standartlarina erismis olmasi gerekir.
Hazirlanan biitiin tezler, arastirmaya dayanan, 6zgiin konu ve diisiincelerden olusan, incelenen
metinlerle, olgularla, durumlarla yakin iliski kuran, tez yazarinin ilgili kuramlarda, elestiri
yontemlerinde yetkin oldugunu gosteren ve tezin yazildigi dilin kusursuz kullanildig: bilimsel

calismalardir.

Lisansiistii tez, yapilan ¢alismanin degerini ve ¢alismay1 yapanin akademik yetkinligini
gosteren bir belgedir. Tezin bilimsel degeri, yalnizca tiretilen bilginin niteligine, yani tezin
icerigine degil tezin belirli bicim ve goriiniim kurallarina uygunluguna da baghdir. Bu kurallar
ayn1 zamanda bir tezin hazirlanmasini kolaylastiran tekniklerdir. Tez calismasinin ilk adimi
olmasi1 bakimindan tez dnerisinin de ayn1 akademik kurallara gore hazirlanmasi

gerekmektedir.

Tez galismasina baglamadan 6nce bu kilavuzun bastan sona dikkatle okunmasi, 6grenciyi,
ileride vakit ve nakit kayiplarindan koruyacaktir. Tez hazirlanirken danismanin onerisi disinda
baska tezler ya da kilavuzlar 6rnek olarak kullanilmamalidir. Bu kilavuzdaki kurallarin
uygulanmasi zorunludur. Ogrenci, burada belirtilen standartlara uymayan bir tezi yeniden

yazmak ve sunmak zorunda kalabilir; bu da yliksek lisans derecesini almasin1 geciktirebilir.

Tezlerin bilgisayarla hazirlanmasi zorunludur. Calismada kolaylik saglamak amaciyla, yaygin
olarak kullanilan bazi bilgisayar komutlarina da kilavuzda yer verilmistir. Bu kilavuzda
belirtilen yiikiimliiliikklerin yerine getirilebilmesi i¢in yazilim ve donanim yetersizse oncelikle

bu eksikliklerin giderilmesi yerinde olur.
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Tezlerin hazirlanisinda karsilasilabilecek biitiin sorular bu kilavuzda yanitlanmamaktadir. Bu

kilavuzda yanitlanmayan sorular konusunda “Baz1 Yararli Kaynaklar”da belirtilen kaynaklara
ve danigmana basvurulmalidir. Tezsiz yiiksek lisans programinda dénem projesi hazirlanirken
de bu kilavuz esas alinir. Lisans ve yiiksek lisans programlarinda rapor, sunum, 6dev,

arastirma projeleri gibi yazili gérevlerde de bu kilavuzun ilgili boliimleri kullanilabilir.

1. TEZ ONERISI

Her tiirlii akademik ¢alismada “ne”yin “nigin”, “nasil” ve “ne zaman” yapilacagini bilmek
caligmanin niteligini ve yoniinii belirlemek bakimindan énemlidir. Bu sorulara iliskin yanitlar,
tez ¢calismasinin omurgasini olusturur. Iyi hazirlanmis bir tez dnerisi, tez ¢alismasini
kolaylastirir ve verimli kilar. Tez 6nerisinde, “neyin, nigin, nasil ve ne zaman yapilacagi”

belirlenir, tezin taslak plani olusturulur.

1.1. Tez Onerisi Hazirlama Siiresi

Ders donemini basari ile tamamlayan yliksek lisans 6grencileri, ders doneminin bitiminden
itibaren en geg ertesi yartyilin basina kadar danismanlarinin gézetiminde yapacagi
arastirmanin konusunu, amacini, 6nemini, yontemini ve ¢calisma planini kapsayan tez
oOnerilerini hazirlar ve ilgili ana bilim dal1 bagkanligina, seffaf dosya i¢inde tek niisha olarak
sunarlar. Tez 6nerisi, ana bilim dali akademik kurulunda goriisiildiikten sonra en geg ii¢ giin
icinde ilgili enstiti mudurliigiine gonderilir. Tez onerisi, enstitii yonetim kurulu karart ile
kesinlesir ve tez hazirlama siiresi, yonetim kurulu karar tarihinden itibaren baglar. Bu sure

siirlarina uymayan 6grencilerin kaybettikleri siireler, yasal tez hazirlama siiresinden sayilir.

Doktora yeterlik sinavini basari ile tamamlayan ve tez izleme komitesi kurulan 6grenci,
yeterlik sinavinda basarili oldugu tarihten itibaren en geg alt1 ay i¢inde yapacagi arastirmanin
konusunu, amacini, onemini, yontemini ve ¢alisma planini kapsayan tez 6nerisini
danigmaninin gozetiminde hazirlar ve tez izleme komitesine sunar. Yapilan savunma
sinavinda basarili olan 6grencinin tez Onerisi, enstitii yonetim kurulu karari ile kesinlesir ve

tez hazirlama siiresi, yonetim kurulu karar tarihinden itibaren baglar.
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1.2. Tez Onerisi Hazirlama Bicimi

Tez Onerileri bigim bakimindan asagidaki esaslar ger¢evesinde hazirlanir. Tez 6nerisinde her
alt basliga ait boliim biricik olacak bigimde tasarlanmali, farkli béliimler altinda ciimleler
yinelenmemeli, bir boliimiin icerigi bagka bir boliimde yazilmamalidir. Sonugta ortaya ¢ikacak
tez 6nerisi buradaki ilk on basligi mutlaka tasimali ve ekinde, taslak plan ve ¢alisma takvimi
tablosu bulunmalidir. Tez 6nerisi, kilavuzda belirlenen bigim ve goriiniim kurallarina gore

yazilmalidir.

1.2.1.Kapak Sayfasi

Tez Onerisinin kapak sayfasi tezin kapak sayfasi ile ayn1 bigimde, Ek 2’deki 6rnege uygun

olarak hazirlanir.

1.2.2.Bashk

Tezin basligi, arastirma problemiyle dogrudan iliskili bir bicimde, tezde ne yapildigini agikca
belirten bir ifadedir. Cok uzun, anlasilmasi gii¢ ve ¢ok genel adlardan kaginilmali, gerekirse
teze alt baglik konmalidir. Baslik, konuyu ifade edemeyecek kadar kapali ve kisa da
olmamalidir. Basliktaki sozclkler dikkatle secilmeli, birbirleriyle ve konuyla iliskileri dikkatle

kurulmalidir.

1.2.3. Arastirma Problemi

Arastirma problemi, arastirmacida bilimsel merak uyandiran, onu segtigi alanda ve konuda tez
calismasi yapmaya yonelten ana meselenin soru ciimlesi ya da iddia cimlesi bi¢iminde
yazilmasidir. Bagka deyisle, arastirma problemi, yapilan ¢calismayla yanitlanacak temel soru ya

da kanitlanacak temel varsayimdir.

Iyi belirlenmis bir aragtirma problemi ile bilimin secici olma dzelligi yerine getirilir. Tezin
konusu smirlandirilir; konunun hangi boyutlardan ele alinacagi netlestirilir. Bu, ayn1 zamanda
tezin bagligini, amacin1 ve gerekgesini belirleyecek temel adimdir. Hangi kaynaklarin
secilecegi, hangi kuramsal ¢ercevede, nasil bir yontemle konunun ele alinacagi da dogrudan

arastirma problemiyle ilgilidir. Dolayisiyla, arastirma problemi tezin kilit noktasini olusturur.
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Arastirma problemi, “Kuramsal Cerceve” boliimiinde yer alan arastirma sorular1 ya da
varsayimlarla ayni olamaz. Bu sorularin ya da varsayimlarin her biri konunun tek bir boyutunu
ele alacak ve tez ¢caligmasinin bulgular1 yoluyla yanitlandik¢a tez yazarini aragtirma

probleminin yanitina ulagtiracak bigimde formiile edilmelidir.

1.2.4.Konu

Bu bolim, “ne?” sorusuna verilecek yanitla iliskilidir. Bu bolimu yazarken laf kalabaligindan
kagimilmalidir. Tez konusunun tek bir climleyle ifade edilmesi uygun olur. Bununla birlikte,
problemle konu arasindaki baglantiy1 belirtmek ve konuyu daha anlagilir duruma getirmek igin

gerekirse ek agiklamalar yapilabilir.

1.2.5.Amag

Tezin amaci, konunun “nicin” arastirildigini agiklar. Baska deyisle, arastirma sonunda elde
edilecek sonuglarla neyin hedeflendigi belirtilir. Tezin konusu ile amacinin farkli oldugu

unutulmamali ve konu, amag yerine yazilmamalidir.

Tezin birden fazla amaci olabilir. Ornegin, kuramsal bir sorunun belirlenmesi veya
¢cozimlenmesi hedeflenirken uygulamaya yonelik bir sorunun ¢6ziimiine katkida bulunmak da
istenebilir. Bu ve benzeri durumlarda, tezin yoneldigi her diizlemdeki amacin ayri ayr

belirtilmesi gerekir.

1.2.6.Gerekge

Tezin gerekcesi, konunun segilis nedenlerinin gerekgelendirilerek agiklanmasi ve hazirlanacak
tezin alana saglayacag 6zgiin katkilarin savunulmasidir. Bagka deyisle, tezin neden gerekli ve
onemli oldugunun tartisilmasidir. (Bu nedenle, bu boliim basliginda gerekge ile birlikte Gnem
ve Ozgiinliik kavramlarinin da yer aldig1 goriiliir.) Bu tartismayi yiiriitebilmek icin ilgilenilen
konuda o ana kadar yapilan ¢alismalardan haberdar olmak, bu ¢alismalarin konuyu hangi
noktaya getirdigini gostermek gerekir. Tartigmada, tezin kaynaklarla kuracag: iliski belirtilir.

Dolayisiyla, bu bolim kaynak degerlendirmesi (literatiir elestirisi) esliginde hazirlanmalidir.

Bilimsel bilgi, birikerek biiyiir. Bu yiizden her bilimsel ¢alismada aragtirmaci hem mevcut

bilgi birikiminden yararlanmalidir hem de ¢alismasi ile bu birikime katkida bulunmalidir. Bu,
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ayn1 zamanda tezin 6zgilinliigliniin gosterilmesi anlamina gelir. Dolayisiyla, kaynak
degerlendirmesi dikkatle hazirlanmalidir. Bu boliim, kaynak listesi degil bir degerlendirme
caligmasidir. Tezin konusu ile birinci dereceden ilgili ¢esitli kaynaklar incelenerek yapilan

degerlendirmeler bu b6limde yer alir.

Elestirel bir gdzle yapilmasi gereken bu degerlendirmede, kaynaklarin hangi konular1 nasil
kapsadig1 ve literatiire katkisinin ne oldugu belirtilir. Hazirlanacak tezde kaynaklardaki hangi
noktalarin tartisilacag, tezin kaynaklarin disinda alana ne katki saglayacagi tez dnerisinin
arastirma problemi ile iliskilendirilerek agiklanir. Her bir kaynak i¢in yapilan
degerlendirmelerle tezin literatiir i¢indeki yeri belirlenmis olur. Dolayisiyla bu béliim, tezin

temelini olusturur ve tez Onerisinin en kapsamli bolimiidiir.

1.2.7.Kuramsal Cerceve

Kuramsal gercevede, arastirma problemi ile ilgili kuramsal temel belirlenir ve konunun bu
temele dayal1 olarak hangi ¢ercevede ele alinacagi tartisilir. Arastirma problemine gore birden

fazla kuram bir arada, gesitli yonleriyle degerlendirilebilir.

(1) Kavram ve Terimler: Bu kisimda, tezde kullanilan kavramlar ve terminoloji kuramsal

tartisma i¢inde tanimlanir.

(2) Arastirma Sorular1 ya da Varsayimlar: Bu kisimda, tezin arastirma problemine gore
arastirma sorular1 olusturulur ya da varsayimlar (hipotezler) ortaya konur. Sorular ya da
varsayimlar, tezin amacina uygun ve tezin kuramsal ¢ergevesi kapsaminda konunun
aciklanmasi igin gerekli bilgi kategorileri belirlenerek hazirlanir. Bu sorularin ya da
varsayimlarin higbiri arastirma problemiyle ayni ciimle olamaz; her biri konunun tek bir
boyutunu ele alacak ve tez ¢aligsmasinin bulgulari yoluyla yanitlandik¢a tez yazarini aragtirma

probleminin yanitina ulastiracak bigimde formiile edilmelidir.

1.2.8.YOntem

Yontem bolimd, “nasi1l?” sorusuyla iliskilidir. Burada, “neyin nasil yapilacag1” agiklanir.
Arastirma sorular1 veya varsayimlarla somut bir sekilde belirtilenlerin nasil ele alinacagi tek

tek anlatilir. Veri toplama ve degerlendirmeyle ilgili siirecler agiklanir.
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Ana bilim dalina ve aragtirma tasarimina gore kullanilan yontem degisir. Arsiv arastirmasi,
saha arastirmasi, deneysel ¢alisma, metin ¢oziimlemesi gibi yontemlerden hangisinin veya
hangilerinin kullanilacagi bu bélimde gerekceleriyle belirtilmelidir. Tez konusu ile ilgili

olmakla birlikte tezde ele alinmayacak konular da gerekgeli olarak agikliga kavusturulmalidir.

Ampirik tezlerde gbzlem, goriisme, 6rnek olay incelemesi ve benzeri tekniklerden hangisinin
neden se¢ildigi gerekgeli olarak yazilmalidir. Tezin konusuna goére arastirmanin nasil
yapilacagi, yeri ve zamanti, izledigi asamalar, arastirmada hangi ara¢ ve materyallerin
kullanilacag1 agiklanmalidir. Toplanan verilere uygulanacak istatistik islemleri hakkinda bilgi
verilmelidir. Ozellikle saha arastirmalarinda segilen veri toplama teknikleri, arastirmanin
kapsadigi alan (nicel yontemde evren-Orneklem, nitel ydontemde incelenen tipik durum),
arastirmanin agamalari ve siiresi belirtilmelidir. Arastirma stiresi ile ilgili ayrintili bilgiler

“Calisma Takvimi” baslig1 altinda verilmelidir.

1.2.9. Kaynakca

Tez Onerisinin kaynakgasi, tez boyunca izlenecek kaynak gosterme sistemine uygun bigimde
hazirlanir. Hem kaynak degerlendirmesinde yer alan hem de 6neri hazirlanirken yararlanilan
ve konu ile ilgili oldugu goriilen 6nemli kaynaklarin kiinyeleri kaynakgaya alinmalidir.

Kaynakga tez calismasi siirecinde gelistirilir. (Oneri asamasinda £10 temel kaynak olmalidir.)

1.2.10. Taslak Plan

Arastirmayi diizenli bir sekilde yiirtitebilmek, ¢alisma takvimini olusturabilmek ve kaynak
taramalarina yon vermek bakimindan taslak plan yapilmasi gereklidir. Bu plan, bir anlamda

tezin “I¢indekiler” bolimunin taslagidr.

Taslak plan, arastirma boyunca geliserek degisebilir. Bir iskelet gibi diisiiniilebilecek bu plan,
miimkiin oldugunca ger¢ekei hazirlanmalidir. Tezin ana basliklarini ve alt basliklarini
icermelidir. Taslakta, mutlaka bir giris b6lumu ve bir sonu¢ bolimu bulunmali, bu ikisi
arasindaki boliimler arastirmanin planlanan igerigine gore diizenlemelidir. BOltmlerin
basliklar1 ve sirast iyi diigiiniilmeli, icerikleri birbiriyle iligkili ama ortiismeyecek bigimde

belirlenmelidir.



NEU SBE Lisansiistii Tez Kilavuzu

1.2.11. Ekler

Burada, ek ¢izelgeler, belgeler, fotograf, harita-kroki, anket ve bazi kavramlara ve konulara
iliskin agiklamalar gibi ek bilgiler yer alir. Calisma ek icermiyorsa tez 6nerisinde bu bélime

yer verilmez.

1.2.12. Calisma Takvimi

Tez caligmasinda kaynak arastirmasi, veri toplama, uygulama, degerlendirme ve yazma
asamalarina ne kadar zaman ayrildig1, yaklasik tarihleri ile yazilir. Calisma takvimi,
Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y&netmeligi’nde belirtilen normal siire esas almarak hazirlanir.
Takvimde yontem baslig1 altinda belirtilen agsamalarin, yani arastirma boyunca yapilacak olan
faaliyetlerin siiresi belirtilir. Ozellikle deneysel ydntem ve saha arastirmasi yontemlerinde
arastirma safhalarinin, yani aragtirma boyunca yapilacak olan faaliyetlerin adim adim

belirtilmesi, ¢aligma takviminin daha kolay yapilmasini saglar.

Calisma takvimi, aylara, gerekirse haftalara boliinmiis bir tablo seklinde, tezin ¢esitli
stireglerindeki resmi isleri ve tez danigsmani tarafindan okunma stirelerini de goz 6niinde
bulundurarak hazirlanir. EK 1’de sosyal bilimlerde nicel yonteme gore diizenlenmis bir

caligma takvimi 6rnegi yer almaktadir.

2. BICIM VE GORUNUM

Kitap, makale, bildiri, arastirma raporu gibi akademik ¢aligmalara benzer bigimde lisansust
tezin de, glclu bir akademik igerige sahip olmanin yani sira bigim ve goriiniim bakimindan da
belirli 6zellikler tagimasi gerekir. Tez hazirlama ve 6zellikle yazma asamasinda uyulmasi
gereken bigim ve goriinlim kurallari, tezin degerlendirilmesine yardimci olan akademik
standartlardir. Bi¢im ve goriiniim kurallarina, tez 6nerisi hazirlanirken de uyulur. Bu metin, el
kitab1 formatinda hazirlandigindan tezlerde bu metnin goriiniis 6zellikleri 6rnek

alinmamalidir.

2.1. Kagit ve Baski Ozellikleri

Saglamlik, kalicilik ve temiz goriiniis agisindan tiim kopyalar en az 80 en ¢ok 100 gram

standardindaki iyi kalite A-4 kagida basilmalidir. Baski, lazer yazicida siyah miirekkeple
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yapilmali, sayfanin yalnizca bir yiizii kullanilmalidir. Ozgiin kopya, temiz sonug veren
nitelikli bir fotokopi cihaziyla ¢ogaltilmalidir. Biitiin sayfalar i¢in yukarida belirtilen nitelikte

kagitlar kullanilmalidir. Burada belirtilen kosullara uymayan kopyalar kabul edilmeyecektir.

2.2. Sayfa Duzeni

Calismaya baglarken sayfanin kenar bosluklarinin ayarlanmasi ileride kolaylik saglayacaktir.
Sayfanin sol kenarinda (cilt tarafi) ciltleme islemi i¢in 4 cm genisliginde bosluk
birakilmalidir. Diger ii¢ kenar 2,5 cm olmalidir. Belirtilen dlgiilere uymayan genislikler kabul
edilmez. Kenar bosluklarina hicbir sey yazilmamalidir. Baslik, metin, tablo ve resimler

belirtilen kenar bosluklari i¢inde kalmalidir.

2.3. Sayfalarin Numaralanmasi

Tiim sayfa numaralar1 sayfanin altinda ve ortalanmis olarak verilir. Sayfa numaralarinin

biiyiikliigii ve karakteri metinle ayn1 olmalidir. Numaralamada asagidaki plan uygulanmalidir.

(1) On Kisim: Esas metinden 6nce gelen sayfalar i¢in kiigiik Romen rakamlari (i, ii, iii, iv

vb.) kullanilir. Numaralama “Ozet” sayfasinda iii ile baslar (bk. EK 7).

(2) Ana Kisim: Esas metin, ilk sayfasindan 1 ile baslayarak tezin sonuna kadar (“Kaynakca”
ve “Ekler”i de igine alacak sekilde) Arap rakamlari ile numaralanir. Boliim bagliklarinin yazili
oldugu sayfalar ile tablolarin ve sekillerin bulundugu sayfalar da icinde olmak iizere

numaralama tez boyunca kesintisiz strdaraldr.

2.4. Yaz1 Tarz1 (Yaz: Tipi ve Harf Biiyiikliigii)

Yazi tarzina iliskin degiskenler tez boyunca tutarli olmalidir. Yaz1 tipi tercihen Times New
Roman ve yazi biiyiikliigli de 12 punto olmalidir. Diger standart yazi tiplerinden birinin
kullanilmasi héalinde 6nerilen harf biiyiikliigii se¢ilmelidir (Arial 11 punto, Bookman Old
Style 11 punto, Calibri 12 punto, Palatino Linotype 11 punto, Verdana 10 punto). Secilen
yaz1 tipi tezin tamaminda kullanilmalidir. Ana bolim basliklar1 2 punto biyuk, dipnotlar 2

punto kii¢iik yazilmalidir.
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Boliim basliklar ve alt basliklar koyu yazilmalidir. Ozel vurgular igin yalmizca ¢ift tirnak
kullanilmali, koyu, tiimii biiyiik harf, alt1 ¢izgili yaz1 gibi stillerden kag¢inilmalidir. Yabanci
sOzcuklerin veya calismanin gerekligine gore 6zgll ad ve terimlerin yazilisinda ise yalnizca
egik harfler (italik) kullanilmalidir. Tiirkgesi kullanilan bir sdzciige aciklik getirmek i¢in
yabanci dildeki karsiligi da verilmek isteniyorsa bu karsilik parantez i¢inde, egik harflerle
yazilmalidir. Metinde gonderme yapilan kaynak yabanci dilde ise yapitin adindan sonra

mutlaka Tiirk¢esi, parantez icinde, egik harfler ve tirnaklar kullanilmadan verilmelidir.

Bazi noktalama isaretlerinden sonra (nokta, virgiil, noktal virgiil vb.) bir bosluk birakilir.
Baz1 noktalama isaretleri ise (kesme, sol parantez, sol késeli parantez, sol tirnaktan sonra, sag
parantez, sag koseli parantez, sag tirnaktan dnce vb.) bosluk birakmadan yazilir. Bunlarla ilgili
kurallar iyi 6grenilmeli, tutarli bigimde uygulanmalidir. Tlrkce yazim ve noktalamada Tiirk
Dil Kurumunun yiiriirliikteki en son yazim kilavuzu esas alinmalidir (bk. “Baz1 Yararh

Kaynaklar”). Bu kilavuzda yer almayan 6zel kullanimlarda tutarlilik g6zetilmelidir.

2.5. BOlum Bashklarmin Yazihsi

Tezin her bolimi yeni bir sayfada baslar. “Tezin Bolumleri’nde listelenen ilk alt1 sayfa ile
ekler ve 0z gegmis digindaki biitiin boliimlerin basliklari sayfanin iistiinden 5 cm asagida
baslamali, biiyiik harflerle, koyu (bold), bir satir1 gegiyorsa 2 satir aralikli ve ortalanmis olarak
yazilmalidir. Metin olan sayfalarda yazi, boliim basligindan sonraki {igiincii aralikta
baslamalidir. Metnin bdliim basliklar1 yazilirken 6nce boliim numarast BIRINCI BOLUM
seklinde verilir, ardindan boliim baslig ikinci arali§a yazilir. Alt boliim bagliklar1 sayfanin
soluna bitisik bigimde, kiiclik harflerle ve koyu yazilir. Basliklarin yazilisinda bigim
degisikligi sistemi degil madde isareti sistemi kullanilir. istenilen madde isareti sistemi (say1
ya da harf) tutarli olmak kosuluyla benimsenebilir. Asagidaki iki 6rnek, en yaygin olarak
kullanilanlardandir; biri tercih edilmelidir. (Igindekiler sayfasmnin goriiniisii gibi tasarlanan
orneklerde girinti, kademeleri gostermek i¢in kullanilmigtir. Ana boliim basliklari tezin iginde

madde isaretsiz yazilir ama igindekiler sayfasinda madde isaretli sayilir.)
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Ornek 1:
1. BIRINCI BOLUMUN BOLUM BASLIGI
1.1. Birinci Béliimiin ilk Alt Baslig
1.1.1. Birinci Boliimiin Ik Alt Bashgmin Ik Alt Bashig
1.1.2. Birinci Boliimiin Ik Alt Bashigmin Ikinci Alt Baslig
1.2. Birinci Bsliimiin Ikinci Alt Baslig
2. IKINCI BOLUMUN BOLUM BASLIGI

Ornek 2:
L. BIRINCI BOLUMUN BOLUM BASLIGI
A. Birinci Béliimiin Ik Alt Bashig1
1. Birinci Boliimiin Ik Alt Bashigmin ik Alt Bashig:
a. Birinci Béliimiin ilk Alt Bashigimmn ilk Alt Bashiginin Ik Alt Bashg

i. Birinci Bolumiin Ik Alt Bashigmn ilk Alt Bashiginim ilk Alt Bashginin Ik Alt
Baslig

ii. Birinci Bolumiin Ik Alt Bashgmin Ik Alt Bashiginin ilk Alt Baslhigmin ikinci
Alt Baghigi

b. Birinci Bolimiin 1k Alt Bashginin Ik Alt Bashigmin Ikinci Alt Baslig
2. Birinci Boliimiin Ilk Alt Bashginin Ikinci Alt Bashigi
B. Birinci Béliimiin Ikinci Alt Bashg
II. IKINCI BOLUMUN BOLUM BASLIGI

Ikinci 6rnekte daha fazla béliimleme 6nerilmez. Bununla birlikte, 6zgiil nedenlerden dolayi

gerekiyorsa ayni sira, madde isaretleri parantez igine alinarak devam ettirilir: (I), (A), (1), (a),

(i).

2.6. Satir Araliklar

Tezin farkl1 yerlerinde farkli satir araliklar1 uygulanir. Tiirkge ve Ingilizce dzetler ve (varsa)
dipnotlar, tablo basliklari ve sekil alt1 agiklamalari tek aralikli yazilir. Asil metnin biitiind,
blok alintilar ve “Kaynak¢a”nin maddeleri de dahil olmak tizere iki satir aralikli yazilir. Ana
boliim bagliklar1 dordiincl araliga (iki satir araliginda ikinci girige [enter], sayfa tstinden 5
cm bosluk birakarak) yazilir. Boliim basligini izleyen metin ve alt boliim metninin sonunu
izleyen alt boliim basligr ikinci araliga (iki satir araliginda birinci girise) yazilir. Alt bolum

basligi ile onu izleyen metin arasinda ek bosluk birakilmaz.
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2.7. Paragraflar, Bloklar ve Metnin Bélimlenmesi

Tezde paragraflar arasinda fazladan satir boslugu birakilmaz. Paragraf basi sol kenardan 1,25
cm iceriden baglar. Paragraf girintileri giris (enter) komutunu izleyen sekme (tab) komutu ile
ya da “Paragraf” sekmesindeki “Ozel” kutucugunda “Ilk satir” secilip 1,25 degeri atanarak
ayarlanabilir. (Paragraflarin igerigiyle ilgili yonlendirmeler icin bk. “Organizasyon”.) Blok
alintilar da dahil tiim paragraflar sola yasli olmali, iki yana yasli hizalanmamalidir. Her
sayfanin en {ist ve en altinda bir paragrafin en az iki satir1 bulunmalidir. Sayfanin altina
rastlayan alt boliim basliklarindan sonra en az iki satir gelmelidir. Satir sonunda sozcukler

hecelere ayrilmamalidir.

Sosyal bilimler alaninda dogrudan aktarmalar, alintinin uzunluguna gére tirnak isareti icinde
ya da sikistirilmig paragraf (blok) seklinde verilir. Dort satir veya daha kisa olan alintilar,
tirnak isareti i¢inde paragraf i¢ine yazilir. Dort satirdan uzun alintilar blok paragraf seklinde
sol kenardan 2,5 cm (iki sekme) i¢eriden yazilir. Blok alintilarda sekme komutu bitiin blok
secildikten sonra girintiyi artir komutuyla uygulanmalidir; sekme komutu her satira ayr1 ayri

uygulanirsa metin bozulabilir. Blok alintilardan 6nce ve sonra ek satir araligi birakilmaz.

Tezin ana gdvdesini olugturan metin kismu yazilirken bazen her boliim basligindan veya bazi
boliim bagliklarindan sonra, bagligin kapsamini veya ileri siirdiigii tezi, kisa ve 6z bigimde
anlatan sozler (epigraf) aktarilir. Bu durumda, aktarilan soziin saga hizalanarak iki punto

kiicuk ve italik yazilmasi, soziin altinda sahibinin adinin ve kaynaginin belirtilmesi gerekir.

2.8. Gorsel Nesnelerin Yerlestirilmesi

Boyu tam sayfa ve daha kisa olan gorsel nesneler (tablo, sekil, fotograf), metin igerisine sayfa
ortalanarak yerlestirilir. Bu durumda metin ile gorsel nesneler arasinda (agiklamalar dahil) alt
ve Ustten bir girislik bosluk birakilir. Gorsel nesnelerin agiklamalari (sekil ve tablo basliklar1)
bu nesnelerin genisliklerini agsmayacak ve satir1 ortalayacak bigimde yerlestirilir. Gorsel

nesneler metnin sol ve sag kenar hizasin1 da asmamalidir.

Tam sayfadan daha buyiik olan gorsel nesneler ise birbirini izleyen ayri sayfalara yerlestirilir.
Bu sayfalar o nesneden s6z edilen metin yazisini izleyen sayfalarda yer almalidir. Gorsel
nesnelerden tablolar ve sekiller, tezin tamaminda ardisik numaralanabilecegi gibi, her bolim

kendi icinde de numaralanabilir.
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Tablo basligi, tablo sinirlarin1 asmayacak sekilde tablonun iistiine ortalanarak “Tablo 1:”,
sekle iliskin yazilar ise sekil altina “Sekil 1:” ifadesi ile yerlestirilir. Tablo basliklar1 ve sekil

aciklamalari tek satir aralikla yazilir.

Fotograflar sekil olarak kabul edilir. Fotograflar, tezin biitiin niishalarinda orijinale yakin
kalitede olmalidir. Renkli fotograflarin kopyasi da renkli olmali ve sayfaya yapistirilarak

degil, taranarak veya fotokopi ile ¢cogaltilarak yerlestirilmelidir.

2.9. Dipnotlar

Sosyal Bilimler Enstitiisiinde hazirlanan tezlerde dipnotlar yalnizca ek agiklamalar i¢in
kullanilmalidir. Agiklama dipnotlari, konuya agiklik getirecek olan ancak metin icinde
verildigi takdirde diisiincelerin akiciligin1 bozan tanimlar, yorumlar, ek bilgiler, karsit gortisler
olup sayfa altinda belirtilir. Ancak bu tiir bilgi ve agiklamalarin ¢ogu kez biitiinliigii bozdugu,
okuru siirekli metin altina bakmak zorunda birakarak okumayi kesintiye ugrattigi, dolayisiyla
metnin anlagilmasini giiglestirdigi g6z 6niinde bulundurulmali, bu tiir ek bilgilerin bagka tiirli
diizenlendiginde metne yedirilebilecegi ya da metinde parantez i¢inde belirtilebilecegi

unutulmamalidir.

Dipnotlar gereksiz derecede uzun olmamali, bir sayfada gerekenden fazla dipnot
bulunmamalidir. Dolayisiyla, dipnotlardan kaginilmalidir. Bir yazinin bilimselligi, dipnot
sayisinin ¢okluguyla Olglilmez. Dipnotlara gereginden fazla yer verilmesi, genellikle, yazarin
metne yeterince hakim olmadigini, sik sik konunun 6ziinden uzaklastigini gosterir. Yazinin
dipnotlara bogularak biitlinliigiiniin ve siirekliliginin bozulmasi, acemi yazarlarin yazilarinda
rastlanan bir aligkanliktir. Ayrica, bu yontem, teknik ac¢idan da sanildig1 kadar kolay degildir.
Tezler gibi sayfa ve boliim kesmelerinin kullanildigi uzun metinlerde yazi programlari dipnot
sisteminde sorun ¢ikarabilmektedir. TUrkiye’deki yayimeilik ortaminda dipnotlarin dizgi

asamasinda kaybolabildigi ya da siralarinin karisabildigi de akilda tutulmalidir.

Dipnot numarasi paragrafta kiigiik tist yaz1 (superscript) kullanilarak bir sdzclige ya da
noktaya bitisik olarak verilir. (Word programi bu islevi otomatik olarak yerine getirmektedir.)
Birden fazla not numarasi yan yana koyulmamalidir. Sayfanin sonunda, sola dayali ¢izginin

altinda yer alan dipnot metni, kullanilan font biiytikliiglinden iki punto kiiciik ve tek aralikli
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yazilir. Yazida karakter ve stil degisikligi yapilmaz. Dipnotlarin yaziminda asagidaki 6rnek

izlenmelidir.}

2.10. Kisaltmalar

Kisaltmalar, dipnotlarda, “Kaynakca”da ve parantez i¢indeki ifadelerde kullanilir. Normal
cumlelerde 6zel ad ve 6l¢l birimleri kisaltmalar1 disinda kisaltma kullanilmamalidir. Yaygin
bir tutum olarak ¢cogunlukla “ylizy1l”, “Ornek”, “6rnegin” gibi sozcikler ile “ve benzeri”, “ve
saire” gibi s6z 6beklerinin ctimle i¢inde kisaltmalarina (yy., 6r., 6rn., vb., vs.) yer verildigi
goriiliir. Bu tutum, ciimlenin akiciligini bozdugu gibi kisaltirken farkli harfler veya noktalama
kullanilmasi karisik bir goriiniim ortaya koyar. Zaten kisa olan bu tiir ifadeler climle i¢inde

acikca yazilmalidir. Kisaltmalarin ve bunlara gelen eklerin yazilisginda Tiirk Dil Kurumunun

kurallar iyi 6grenilmeli ve uygulanmalidir.

2.11. Tezin Uzunlugu

Yiksek lisans tezleri, birka¢ makale, doktora tezleri ise kitap olarak yayimlanabilecek kapsam
ve nitelikte olmalidir. YUksek lisans tezlerinin 60-150, doktora tezlerinin 120-300 sayfa

olmas1 beklenmektedir.

3. TEZIN BOLUMLERI

Tez, agiklayici bilgiler veren 6n kisim, tezin ana gévdesini olusturan metin kismi1 ve
destekleyici bilgilerin yer aldig1 son kisim olmak iizere ii¢ kisimdan olusur. Tezin metin
kisminda tezin boliimleri ve boliimleri olusturan ana boliimler alt basliklara ayrilarak

diizenlenir.

3.1. Dis Kapak

Tezlerin kapaginda sirasiyla liniversite ad1, enstitii adi, tezin bagligi, programu (yiiksek lisans,
doktora), tezi hazirlayan, tez danigsmani, tezin yapildigi ana bilim / ana sanat dals, il ve tarih

yer alir. Tez basliginin tamamu iki punto daha biytk ve koyu harflerle yazilir. Tez basligi ¢ok

! Yazar, bu ayrimu su kaynaktan aktarmaktadir: Jean Cohen, Structure du language poétique (Paris: Flammarion,
1966) 62.
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uzun (iki satirdan fazla) ya da ¢ok kisa (birka¢ s6zciik) olmamali, basligin tezin icerigini 6zIi
sekilde ifade etmesine 6zen gosterilmelidir (bk. “Tez Onerisi Hazirlama Bigimi”nde
“Baslik™). Kapak ile ilgili bilgiler Ek 2’deki gibi dlizenlenir. Sirt yazis1 olmayan ciltli tezler

kabul edilmez.

3.2. Boliimlerin Siras1 ve Icerigi

Tezin dis kapagimin igine yerlestirilecek sayfa ve boliimlerinin sirast asagida verilmistir. Bazi

sayfa ve boliimler zorunlu degildir. Zorunlu olanlar yildiz (*) ile isaretlenmistir.

(1) - (bos sayfa) *

(2) I¢ kapak *

(3) Telif Hakki *

(4) Ithaf

(5) Bilimsel Etige Uygunluk Beyan1 *
(6) Kilavuza Uygunluk Onay1 *
(7) Kabul ve Onay *

(8) Tiirkge Ozet *

(9) Yabanci Dilde Ozet *

(10) On Séz

(11) Tesekkiir

(12) Igindekiler *

(13) Listeler

(14) Kisaltmalar (veya Simgeler)
(15) Giris *

(16) Ana Bolimler *

(17) Sonug *

(18) Kaynakga *

(19) Ek(ler)

(20) Oz Gegmis *

(21) - (bos sayfa) *
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3.2.1.0n Kisim

Tezin metin bdliimiinden once, tez ile ilgili agiklayici bilgileri iceren 6n kisimda yer alan

sayfalar asagidaki kurallara gore hazirlanmalidir.

3.2.1.1. Bos Sayfa

Tez ciltlenirken dis kapaktan sonra, i¢ kapaktan 6nce yer alan numarasiz sayfadir. Tezin en

sonuna, dis arka kapaktan 6nceye de numarasiz olarak eklenir.

3.2.1.2. i¢ Kapak Sayfasi

Bu sayfa, dis kapak kompozisyonunda diizenlenerek bos sayfadan hemen sonra koyulur. Eger
tez bir kurulus tarafindan desteklenmis ise kurulus ile ilgili agiklama, il adindan 6nce yer alir

(bk. Ek 2).

3.2.1.3. Telif Hakka
Bu sayfanin baslig1 yoktur. Bu boliimdeki bilgiler, sayfanin iistiinden 7,5 cm asagida,

ortalanarak, agsagidaki dérnekte oldugu gibi yazilir.

Biitiin haklar1 saklidir.
Kaynak gostermek kosuluyla alint1 ve gdnderme yapilabilir.

© Esin Yildiz, 2008

3.2.1.4. ithaf

Bu boliim zorunlu degildir. Ogrenci arzu ederse tezini bazi kisi ya da kisilere ithaf edebilir.
Sayfanin baslig1 yoktur. Tezin ithaf edildigi kisinin ad1, sayfanin iistiinden 7,5 cm asagida ve
ortalanarak yazilir. Ithaflar kisa olmalidir; “...’a” seklinde bir ifade yeterlidir. ithafin sonuna

nokta koyulmaz.

3.2.1.5. Bilimsel Etige Uygunluk Beyani

Calismanin bilimsel etik kurallarina uygun olarak hazirlandigini beyan ve taahhiit eden metni

iceren sayfadir (Ek 3).
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3.2.1.6. Kilavuza Uygunluk Onay1

Calismanin Nevsehir Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Lisansiistii Tez Kilavuzu’na

uygun olarak hazirlandigini taahhiit eden ve onaylayan metni iceren sayfadir (EK 4).

3.2.1.7. Kabul ve Onay

Tez savunma sinavi jiirisi tarafindan tezin kabuliinii ve enstitii miidliriiniin onayini gosteren

sayfadir (EK 5 ve EK 6).

3.2.1.8. Tirkce Ozet

Bu sayfada tezin yaklasik 250-300 sozciikten olusan Tiirk¢e 6zetine yer verilir. Baglik olarak
OZET sobzciigii kullanilir. “Ozet” béliimiinde tezin konusu, kapsami, ele alman sorunun
niteligi kisaca belirtildikten sonra tezin sonuglar1 6zetlenir. Bu boliimde, tezde irdelenen
onemli yazar ve metinlerin adlar1 ile 6nemli tarihler ihmal edilmemelidir. Tezin amaglarini

belirtip sonuglarini belirtmeyen 6zetler kabul edilmez.

Ozette, ilgisiz ayrmtilar1 vermekten kagiilmali, yalmzca tez konusunun dziinii olusturan
arastirma problemi (ne), bu problemin hangi amagla se¢ildigi (nigin), izlenilen yontem ya da
yontemler (nasil), bulgular ve sonuglar anlatilmalidir. Bir¢ok arastirmaci, teze ulasmadan
once, onlara sunulan bu 6zete ulasacaktir. Dolayisiyla, 6zetin hazirlanmasina yeterli zaman

ayrilmali, tezin disa agilan bu penceresine 6zel 6nem verilmelidir.

Ozetin bir kaynaga veya dizine alinacag diisiiniilerek bu sayfada tez bashig, tezi hazirlayanin
ad1 ve soyadi, liniversite ve enstitii adlari, tezin sunuldugu ana bilim / ana sanat dali,
programin tiirii (yiiksek lisans veya doktora), y1li, danigmanin unvani, adi ve soyadi
belirtilmelidir. Ozetin altinda, sola hizalanmis bi¢imde “Anahtar Sozciikler:” bashiginin
devaminda 3 ila 5 anahtar sozciige yer verilir. Anahtar sdzciikler 6zel ad degilse kiigiik harfle

yazilir. Tezin bashigindaki sozciikler anahtar s6zciik olamaz.

Tezlerin basghiklari ve dzet sayfalart YOK Dokiimantasyon Merkezi tarafindan Tez Veri
Taban1’nin taranabilir alanlarina yiiklendiginden bu gibi metin alanlarinda tablo, sekil, grafik,
forml, simge, alt veya iist simge bi¢imi yazim (subscript, superscript), Yunan harfleri ve

benzeri standart olmayan simge veya karakterler kullanilmamalidir (Ek 7).
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3.2.1.9. Yabanac Dilde Ozet

Tiirkge 6zetin Ingilizce (ABSTRACT), Almanca (ZUSAMMENFASSUNG), Fransizca
(RESUME) gibi yasayan Bat1 dillerinden birine ¢evirisini kapsayan metindir. Metnin altinda
3 ila 5 anahtar sozciige (Key Words, Stichworter, Mots clés) yer verilir. Tiirk¢e ve yabanci
dildeki ozetler igerik olarak birbirine denk diismeli, anahtar sdzciikler ayni siray1 izlemelidir.
Tiirkge 6zet gibi yabanci dildeki 6zet de 6zenle hazirlanmali, yabanci dili iyi bilen birkag

uzmana kontrol ettirilmelidir. Burada, tezin yabanci dildeki adi, 6zet basligi olarak verilir (Ek

8).

3.2.1.10.0n Soz

Bu bélum zorunlu degildir. Ogrenci, arzu ederse, ¢alisma konusunun kisisel boyutu, bu
caligmanin kendisi i¢in ifade ettigi anlam ve ¢alisma siireci hakkinda sdylemek istediklerini

bu bolimde dile getirebilir.

3.2.1.11.Tesekkiir

Bu boliim zorunlu degildir. Ogrenci, arzu ederse, calismasina yapilan 6zel katkilar igin
tesekkiirlerini bu boliimde ifade edebilir. Bu béliim, tez, jiiri tarafindan kabul edildikten sonra
eklenmelidir. Anlatim yalin ve igten olmali, abartili sézlerden kaginilmalidir. Tesekkiir, “On

S6z”0n sonunda da yer alabilir.

3.2.1.12.icindekiler

Tez metninin b6lim ve alt boliimleri, metin igerisindeki diizenlendikleri sirada alt alta
yazilarak ve karsilarina bulunduklar1 sayfa numaralar1 koyularak hazirlanir. Bu sayfanin
diizenlenmesinde rakamlar veya harflerle numaralandirma sistemi kullanilir (bk. “B6lUm
Bagliklarinin Yazilis1”). Tezin bu kisminda biitiin boliim ve alt boliimlerin bagliklari
listelenmelidir. Buradaki basliklar metinde kullanilanlarla ayni olmali, bu uyum son okuma
asamasinda yeniden gozden gecirilmelidir. Boliim bagliklar1 koyu yazilmalidir. Her baglhigin
ve alt basligin karsisinda bir sayfa numarasi bulunmalidir. Listenin maddeleri sol kenara, sayfa
numaralari ise sag kenara hizalanmalidir. Madde bagliklari ile sayfa numaralar1 arasinda
ardigik noktalar yer almalidir. Noktalarin sézciiklere ve sayfa numaralarina bitisik olmamasi

saglanmalidir. Kullanilan yazma programinin otomatik ig¢indekiler tablosu olusturma
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ozelliginden yararlanilabilir. Bu kilavuzun “Igindekiler” sayfasinin bi¢im ve goriiniis

Ozellikleri 6rnek alinabilir.

3.2.1.13.Listeler

Bu boliim zorunlu degildir. Tezde tablo, sekil, fotograf ve benzeri dgeler kullaniliyorsa
bunlarin tam listesi bu boliimde verilir. Basliklarin, sayfa numaralarmin bigimi “I¢indekiler”

sayfasiyla ayn1 olmalidir.

3.2.1.14 Kisaltmalar (veya Simgeler)

Bu sayfa, tezde, anlam1 herkesge bilinmeyen (Tiirk Dil Kurumunun “Kisaltmalar Dizini”nde
yer almayan) ya da tez yazarinin ¢alismasinin gerekliginden dolay1 yaptigi kisaltmalarin veya
kullandig1 simgelerin listesini ve agiklamalarini igerir. ikisi birden listeleniyorsa “Kisaltmalar
ve Simgeler” basligi kullanilir. Dile yerlesmis ya da kaynak gosterme ve kiinye yaziminda

kullanilan kisaltmalar listelenmez.

3.2.2. Ana Kisim

Tezin metin kism1 tezin gdvdesini olusturur ve girig, ana boliimler ve sonug olmak {izere ii¢
zorunlu boliime ayrilir. Bu boliimler alt boliimlere ayrilabilir; bu ayrim enstitilere ve ana

bilim dallarina gore ¢esitlenmektedir. Ana kisimdaki boliimler asagidaki gibi diizenlenmelidir.

3.2.2.1. Giris

Tezin “Giris” b6élumiinde tezin konusu, gerekgesi, amaci, arastirma probleminin niteligi,
kuramsal gercevesi, yontemi sunulmali, temel kaynaklar hakkinda bilgi verilmeli ve bunlara
dair elestirel gdzlemler yapilmalidir. Baska deyisle, “Giris”, “Tez Onerisi”nin ilgili
bolumlerinin (“Arastirma Problemi”, “Konu”, “Amac”, “Gerekge”, “Kuramsal Cerceve”,

“Yontem”) olgunlastirilip ayrintiyla yazildig: boliimdiir.

Yiiksek lisans tezlerinde var olan elestirilerin ve izlenecek kuramlarin ayr1 boliimlerde
tartisilmasi zorunlu degildir; bunlara “Giris” b6lumunde ya da onu izleyen bolimde yer

verilebilir. Doktora tezlerinde ise bunlara ayr1 boliimlerde yer verilmesi yeglenmelidir.
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Tez, belli kisiler lizerine yogunlasiyorsa bunlarin yagsami hakkindaki bilgiler kaynak
gOsterilerek bu bélimde aktarilmalidir. Tez bir biyografi ¢caligmasi olmadigi i¢in bu kisim kisa

tutulmali, yalnizca tez ¢calismasi agisindan gerekli bilgilere agirlik verilmelidir.

Bolimun sonunda tezin sonraki boliimleri hakkinda bilgi verilmeli, bu boliimlerin igerigi,
gerekli basliklar anilarak ag¢ik ifadelerle anlatilmalidir. “Giris” béliimiine sira numarasi

verilmez.

3.2.2.2. Ana Boliimler ve Alt Bashklar

Metin uygun sayida (en az iki) boltime ve gerekirse alt boliime ayrilmalidir. Tezin birinci
boliimi “Giris”ten sonra gelir; sonuncu boliimiinden sonra “Sonug” gelir. (Icerikle ilgili

yonlendirmeler igin bk. “Organizasyon”.)

3.2.2.3. Sonug

Bu boliim, tezde elde edilen bulgularin kaynak degerlendirmesi 1s18inda yorumlanmasi,
bunlarin kuramsal agidan ve uygulamadaki 6nemi ile dogruluk degerinin tartisilmasindan
olusur. Arastirma problemi ile arastirma sorular1 ya da varsayimlar esas alinarak, arastirmanin
basinda merak edilen, bilgisi edinmek istenilen temel sorularin bulunabilen yanitlari burada
verilmelidir. Bunun yaninda, elde edilen sonuglara gore varsa konu ile ilgili 6neriler de bu

kisimda verilir.

Bu béliim, tezin 6nceki boliimlerinden daha kisa olmalidir. Bu bdlimde tezde varilan
sonuglar, 6nceki boliimlere yapilan gondermelerle anlatilir; yeni bilgi, belge ve kaynaklar
glindeme getirilmez. Tartigma ana boliimler i¢inde yapiliyorsa, sonug kisminda yeni tartisma
ve ek goriislere yer verilmeyip boliimlerde tartismasi yapilarak ulasilan sonuglar 6zetlenir.

“Sonug” boliimiine sira numarasi verilmez.

3.2.3.Son Kisim

Kaynakca, ekler ve 6z ge¢mis tezin son kismini olusturur. Bu boliimler asagidaki gibi

dizenlenir.
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3.2.3.1. Kaynakca

Her tezde bulunmasi gereken bu alt boliimde, kaynaklarin kiinyeleri segilen yonteme gore

listelenir (bk. “Kaynakca™).

3.2.3.2. Ekler

Bu b6liim zorunlu degildir. Metnin biitiinliigiinii bozacagi igin kullanilamayan, ancak tezde
yer almas1 zorunlu goriilen liste, belge ve benzeri kaynaklara bu boliimde yer verilir. Tezin bu
boluminde birden fazla kategoride ek bulunuyorsa bunlar EKLER genel basligi altinda EK
1, EK 2 seklinde sunulur.

Ozellikle 6lcekli cizim eklenmesi gereken yiiksek lisans ve doktora tezlerinde gizim
sayilarinin fazlaligina gore, ¢izimler ayri bir cilt halinde ekte sunulabilir. Cizimlerin
boyutlarina gore A4 boyutlu kagit yerine A3 boyutlu kagit kullanilarak ¢izim paftalar
hazirlanabilir. Her ¢izim paftasinda ¢izimle ilgili agiklayici kiinye, yon isareti ve 6lgek

verilmelidir.

3.2.3.3. Oz Gecmis

Ek 9’da goOsterilen drnege gore hazirlanir.

4. YAZILI ANLATIM KURALLARI

4.1. Bilimsel Etik

Bilim insaninin onuru, bilimsel etik konusunda gosterdigi titizlikle dl¢iiliir. Her turli
akademik calisma, bilimsel etige sadakatle hazirlanmalidir. Bunu saglamak i¢in bilimsel etige
aykirt durumlar iyi 6grenmeli ve bu durumlara diismekten kaginilmalidir. En sik karsilagilan
etik dis1 davranislar olan “calint1” (asirma, intihal, plagiarism), “sahtecilik” (uydurmacilik,
fabrication) ve “carpitma” (saptirmacilik, falsification) gibi uygulamalar hicbir bilimsel

calismada kabul edilmez.

Bilimsel kurallara uygun gdénderme yapmadan baskalarinin arastirma sonuglarini, fikirlerini,
yontemlerini, verilerini, uygulamalarini, yazilarini, yapitlarin1 ve gérsel malzemelerini kismen

veya tamamen kendisininmis gibi sunmak, “calint1” yani asirip kendine mal etme olarak
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adlandirilan en 6nemli etik ihlalidir. Kaynaga iliskin bilgi vermeden aktarilan, yabanci dilden

ceviriler de bu kapsamda yer alir.

Ayrica, makul Olgiileri asan alintilar yapmak, arastirmay1 destekleyenleri belirtmemek, 6grenci
veya danisman ismini yazmamak, insanlar ve hayvanlar iizerinde yapilan aragtirmalarda
“yasama sayg1” ilkesine uymamak kaginilmasi gereken baslica etik ihlalleridir. Bunlarin yani
sira birkag kaynaktaki bilgilerin alinarak montaj yapilip tez olarak verilmesi, bagkalar
tarafindan yapilmis olan tez, 6dev, seminer ve benzeri ¢alismalarin yazarin kendi ¢aligmast

gibi sunulmasi veya tezin para karsiliginda yaptirtlmasi diger dnemli etik dis1 davranislardir.

Bilimsel etik ihlallerinden birinin ger¢eklesmis olmasi bile tezin reddedilmesini gerektirir.
Tezin tesliminden belirli bir siire ge¢mis olsa dahi etik dis1 davraniglara ulusal ve uluslararasi
bilimsel etik kural ve ilkeleri ¢ercevesinde yaptirimlar uygulanir. Gergeklesmis bir etik disi
davranista niyete ya da bilgiye bakilmaz; iyi niyetle yapilmis olsa bile 6zensizlikten ya da
bilgisizlikten kaynaklanan kusurlar da etik ihlali sayilir. Bu nedenle, bilimsel ¢alisma yapan

herkes bilimsel etik konusunu iyi 6grenmelidir.

4.2. Diisiincelerin Aidiyeti

Bilimsel arastirma, halihazirdaki bilgi birikiminden yararlanilarak, ona katkida bulunmak
amaciyla yapilir. Baska yazarlarin bilgileri, verileri, fikirleri ve yorumlar1 kullanildiginda,
bilimsel etigin geregi olarak, yararlanilan kaynaklarin gosterilmesi gerekir. Bu ilke, yalnizca
dogrudan alintilarda degil aktarmalarda da gecerlidir. Bilginin kaynaginin gésterilmesi, bu
bilginin sahibinin bilimsel birikime katkisinin gosterilmesi demektir. Bu, ayn1 zamanda

arastirmacinin kendi katkisinin ne oldugunun gosterilmesi anlamina gelir.

Bilimsel yazi, hangi diisiincenin kime ait oldugu agiklik ve kesinlikle belli olacak sekilde
yazilir. Calinti, sugtur. Dogrudan ¢alint1 olmasa bile 6yleymis gibi algilanabilecek biitiin yazis
sekillerinden titizlikle kaginilmalidir. Akademik yazida yalnizca dogrudan ¢alintilara degil
belirsizliklere de hosgorii gosterilmez; belirsizlikler yazarin lehine degil, aleyhine

degerlendirilir. Sik rastlanan durumlardan bazilar1 sunlardir:

e Yazar, yazisindaki bir diislince i¢in kaynak gdstermekte, ancak ayni kaynaktan aldigi bir
baska diislince i¢in kaynaga gonderme yapmamaktadir. Oysa, baskalarina ait biitiin

diisiinceler kuskuya yer birakmayacak sekilde belirtilmelidir.
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e Yazar, uzunca bir paragrafin sonunda kaynak gostermekte, ancak paragrafin son
climlesinin mi, yoksa biitiin paragraftaki diisiincelerin mi verilen kaynaga dayandigi agik¢a
anlasilmamaktadir. Yazar, kaynagini, diisiincenin one siiriildiigii ilk paragrafin basindan
itibaren belirtmeli ve bunu *...”a gore” seklinde ifadelerle sik sik vurgulamalidir. Metinde

kaynag1 konusunda kusku uyanan higbir ciimle yer almamalidir.

e Metnin yazari, yorum, 6zet, aktarma ve alint1 ciimleleri arasinda gegisler yaparken
baskasina ait diisiincelerle kendisine ait olanlar1 karistirmakta, baskalarinin diistinceleri
metin yazarminmis gibi anlasilabilmektedir. Bu uygulamaya “calint1” denir. Bazen de
yazarin goriisleri, belirtilen kaynaga atfedilmekte, o kaynakta varmis gibi
gosterilebilmektedir. Bu uygulamaya da “salint1” denebilir. Ikisi de esit 6l¢iide sakincalidr.

Her bir climlede diislincenin asil sahibi acikca anlasilabilmelidir.

e Yazar, kullandig1 kaynagi belirtmeden 6nce oradan aldig1 goriislere yer vermekte, daha
sonra da kaynagi belirtmektedir. Ya da yazar, kullandig1 kaynagi yalnizca bir kez
belirtmekte, daha sonra o kaynaktan uzun alintilara, aktarmalara yer vermektedir. iKi

yontem de hakkaniyet élclleriyle bagdasmaz.

e Yazarin alint1 ya da aktarma yapma geregi gormedigi baz1 kaynaklardan esinlendigi
anlasilmaktadir. Oysa, alint1 ya da aktarma yapmak gerekmese de, esinlenilen kaynak, hem

metinde belirtilmeli, hem de “Kaynak¢a”da yer almalidir.

e Yazar kaynak gostermekte, ancak kaynak bilgilerini 6zensizce aktarmakta, 6rnegin, adlari,
bagliklart yanlis kaydetmekte, dolayistyla, kaynak gostermeyi mekanik bir zorunluluk
saydig1 izlenimi uyandirmaktadir. Oysa kaynak bilgileri konusunda 6zen, mekanik bir

zorunluluk degil, ahlaki bir yukumlultktr.

4.3. Alintilama

Akademik bir ¢alismanin yetkinliginin en 6nemli belirtilerinden biri, yazarinin alintilama
konusundaki becerisinde ortaya ¢ikar. Bu konuda rastlanan ¢esitli sorunlara asagida

deginilmektedir.
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(1) Yanhs Alintilama: Alintilarin dogru aktarilmasi konusunda titiz olunmalidir. Yanlis
aktarilmig alintilar bir metne niteliginden ¢ok sey kaybettirir. Alintilar yazilirken tam ve dogru

aktarilip aktarilmadigi en az {i¢ kez kontrol edilmelidir.

(2) isabetsiz Alintilama: Alintilanacak ciimleler ve ciimle parcalar: dikkatli segilmelidir. Bir
kaynagin alintilanabilecek kismini1 bulmak yazarin analitik diisiinme yetenegini gosterir. Cogu
kez, ciimlenin biitiinii yerine bir kisminin alintilanmas: yeterlidir. isabetsiz alintilama, metnin
gereksiz yere “doldurulmasina”, hatta—kaynaktaki bozuk ctimleler aktarilacak olursa—uslup

biitiinliigliniin bozulmasina neden olabilir.

(3) Asin1 Alintilama: Alint1 coklugu bir yaziy1 daha bilimsel kilmaz. Tersine, yazarinin
sOyleyecek fazla sozii olmadigini diistindiirebilir. Dolayisiyla, metindeki alint1 orani
konusunda dikkatli olunmalidir. Ayn1 kaynaktan ya da farkli kaynaklardan yapilan alintilar pes
pese sunulmamali, yalniz alintilara (ya da aktarmalara) dayanan uzun bdliimlerden
kacinilmali, alintilar arasindaki gegisler, tez yazarinin sozciikleriyle, climleleriyle
saglanmalidir. Ilke olarak her uzun alintidan &nce alintiy1 sunus ifadelerine, sonrasinda alinti

hakkinda yorumlara yer verilmelidir.

(4) Yeterince Alintilamama: Metni alintilara bogmak nasil bir kusursa baskalarinin
diisiincelerini dogrudan alint1 yapmadan tartismak da metnin giivenirligini sarsar. Tartisilacak
diistinceyi kaynakta en eksiksiz ve 6zlii sekilde ifade eden ciimleleri saptayip metne almaya

6zen gosterilmelidir.

(5) Alintilama Tekniginin Yetersizligi: Alintilamada 6nemli bir sorun da alintilarin okumay1

0zendiren, yalin bir yontemle sunulamamasidir.

e Kaynak metnin farkli sayfalarindan ya da paragraflarindan yapilan alintilar tek bir alintida
birlestirilmemeli, alintilar, tez yazarinin sézleri, sayfa numaralar ve gerekli

noktalamalarla birbirinden ayrilmalidir.

e Alntilarin bagina ya da sonuna climlenin 6ncesi ya da sonrasinin bulundugunu anlatmak
i¢in li¢ nokta koymak gerekmez; ¢iinkii alintiy1 belirten tirnak isareti zaten “kesip alma”
isleminin yapildigin1 gésterir. Ancak, alintilanan bir cliimlenin ortasindan ya da birden
fazla climle arasindan yapilan ¢ikarmalar koseli parantez i¢indeki noktalarla belirtilmelidir
(bk. “Noktalama” bélimd, 4.6.[5], [6] ve [8]).
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e Alintinin sayfa numarasi, tirnagi izleyen bosluktan sonraki parantez icinde verilir. Sayfa
numarasint alintinin i¢ine katma ya da noktadan sonra izleyen climlenin bagina yerlestirme
yanilgisina diisiilmemelidir. Alint1 ciimlenin ortasinda kaliyorsa 6zgilin nokta
kullanilmamali, climlenin sonunda tek bir nokta bulunmalidir. Ciimle alint1 ile bitiyorsa,

nokta, sayfa numarasini belirten parantezden sonra gelmelidir.

e Uzun bir alintidan sonra “der”, “belirtir” gibi ifadelerle ciimleyi bitirmek yerine alintry1

once sunma yontemi benimsenmelidir (6rn. “Moran su goriisleri dile getirir: “....”).

e Dort satir1 gecen alintilar i¢in kullanilan bloklama yonteminde, alintilar elden geldigince
iki nokta ile sunulmali ve alint1 bittiginde ciimle tamamlanmis olmalidir. Bu olanakl
degilse, baglanan ciimle alint1 blokunun sonunda bitmelidir. Alint1 blokundan 6nce

baslayip sonra devam eden climlelerden kagmilmalidir.

e Blok alintilarda alintilanan kisim kaynakta bir paragrafin basindaysa bu paragraf girintisi

bloka yansitilmalidir.

e Blok alintilarda farkli sayfalardan yapilan alintilarin alt alta verilmesi metni

mekaniklestirdiginden bu uygulamadan kaginilmalidir.

4.4. Organizasyon

Tezin biitlin boliim, alt boliim ve paragraflarinin belirgin bir organizasyonu olmalidir. Boliim
ve alt boliim bagliklar1 metinde birbirlerinin uzaginda bulunsalar da, birbirleriyle iligkili
oldugu ve ayn1 mantiga gore diizenlendigi goriilmelidir. Boliim ve alt boliim basliklart igerik
hakkinda temel bilgileri vermeli, ¢ok uzun (bir satirdan fazla) ya da ¢ok kisa (bir s6zciik)
olmamalidir. Bagliklar 6zIlii olmali, sozciik yinelemelerinden kaginilmalidir. Bagliklarin salt
betimsel olmamasina, tez yazarinin igerige iliskin tavrini yansitmasina dikkat edilmelidir (Orn.

yalnizca adlardan ya da terimlerden olusan bagliklar kullanilmamalidir).

Yirmi sayfadan uzun bolumlerin alt boltimlere ayrilmasi onerilir. Bir boliim kendi i¢inde
boliimlenecekse en az iki alt boliime yer verilmelidir. Bu durumda ilk alt bolim basligindan
once boliimde ele alinacak konularin belirtildigi paragraf(lar) gelmelidir. Bolimlemelerde
denge gozetilmeli, 6rnegin, bir alt bagliktan sonra sekiz sayfa, digerinden sonra iki sayfa

gelmemelidir.
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Tezdeki biitiin basliklar birbirinden farkli olmalidir. Ornegin, alt boliim basliklarindan biri
boliim basligiyla ya da boliim basliklarindan biri tezin bashigiyla ayn1 olmamalidir. Tezde
kullanilan kaynaklarin ya da incelenen yapitlarin basligi dogrudan alinarak baslik
yapilmamalidir. Bolim bagliklarin1 yazmada izlenecek kurallar “Bigim ve Gorunim?”

bo6liimiiniin ilgili kisminda agiklanmistir.

Boliimlerin basinda o boliimde ele alinacak konular tanitilmali, alt béliimler varsa bunlarin
siras1 ve igerigi hakkinda bilgi verilmelidir. Alt boliimler, bu tanitic1 paragraf(lar)1 izlemelidir.
Bir boliim baslig1 ya da alt baglig altinda ele alinanlar o basliga uygun olmali, anlatilanlar

baslikta belirtilen konunun digina tasmamali, 6ncesine ya da sonrasina uzanmamalidir.

Metinde yazar adlarini, yapit adlarini veya konu basliklarini siralamak gerekiyorsa bunlari alt
alta listelemekten kaginilmalidir. Bu tiir siralamalar gelisigiizel yapilmamali, soyadi ya da
dogum tarihi gibi 6l¢iitlere gore diizenlenmelidir. Metinle dogrudan iliskisi olmayan, metnin

biitiinliigiinii ve akigini bozacak tiirden siralamalar igin tezin “EK(ler)” boliimii kullanilabilir.

Tezin yazilisinin her asamasinda “buttinlik™ ve “streklilik” azami 6lglide g6z 6niinde
bulundurulmalidir. Ele alinan konularin belli bir akis sirast olmali, konular, o konuyu
bilmeyenler géz dniinde bulundurularak, aceleci olmayan, sogukkanli bir tarzda islenmelidir.
Ornegin, belli bir béliimde ayrintili sekilde iistiinde durulan bir yapat tartisilmadan ve
yorumlanmadan &nce 6zetlenmelidir. Ozetin boyutu, izleyen tartismanin kapsamina gore
ayarlanmalidir. Ozet metni mutlaka dzgiin, yani tez yazarina ait olmali, baska bir yerden
alinmamalidir; tezin diger béliimleri gibi dzetler de dzgiin yaratilardir. Irdelenecek olan metin
yeterince serimlenmeden tartisma ve yorumlara gegilmemelidir. Tez yazarinin ya da diger

yazarlarin farkli yapitlara iligskin 6zet ve degerlendirmeleri birbirine karistirilmamalidir.

Paragraflar, belirli bir diisiince odaginda birbirine bagli birden fazla ctimle ile kurulmalidir.
Paragraf, genellikle tek bir temay1 ifade eden ciimleler toplulugudur. Genis bir temanin ele
alindig1 durumlarda, tema birden fazla paragrafta devam eder; tema tamamlanincaya kadar
ilgili paragraflar arasinda baglantinin kurulmasi, diisiince akisinin saglanmasi gerekir. Ister tek
bir tema islensin isterse genis bir temanin pargasi olsun, tek ciimlelik paragraf olmaz. Paragraf
uzunluklarimin dengeli bir bicimde olmasina dikkat edilmeli, birbiri ardinca kisa veya uzun

paragraflar yapmaktan sakinilmalidir.
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4.5. Dil, Uslup ve Sozcuk Secimi

Bir diisiincenin dile getirilis tarzi o diislincenin asil niteligini ele verir. Tez hazirlamanin diger
kosullarmi yerine getirse de, bozuk bir dil ile yazilmis bir tez kabul edilmez. Ogrenciler,
hazirladiklari taslaklari sik sik gzden gegirmeli, daha acik ve yalin bir anlatima ulagsmak igin,
her seferinde gerekli degisiklikleri yapmalidirlar. Bir metnin en az sekiz-on kez elden

gecmedikce arzu edilen yetkinlige erisemeyecegi géz oniinde bulundurulmalidir.

Tezler, nesnel, akademik tislupla yazilmalidir. Deneme ve polemik iisluplarindan, argo ve
asir1 kisisel ifadelerden kacinilmalidir. Siyasal ve dinsel jargon kullanilmamali, dogmatik
ifadelere, kliselere, kanitlanamayacak genellemelere yer verilmemelidir. “Butlin”, “hep”,
“her”, “hi¢” gibi sdzciikler kullanilirken dikkatli olunmalidir. Anlatimda saygili ve ikna edici
bir lislup benimsenmeli, ironiye yer verilecekse dozu iyi ayarlanmalidir. (Olumsuz 6rnekler:
“elestirmek” yerine “saldirmak” sozctigiinii kullanmak; hosa gitmeyen bir yazardan
“yazarimiz” diye s6z etmek; begenilmeyen bir gruptan “gliruh” diye s6z etmek; “dert etmek”
gibi argo, “6gretmenlik etmek” gibi deyimsel olmayan ifadeler kullanmak.) Tezlerde
dolambagli ifadelere, (birden fazla bag-fiil kullaniliyorsa) dort satir1 gegen ciimlelere, “kim”,
“nerede”, “ne zaman” sorular1 yanitlanmadigi i¢in konuyu bilmeyenlerin anlayamayacagi

belirsiz ifadelere yer verilmemelidir. Genel kural olarak, devrik climle yapisindan ve eksik

(fiilsiz) cimlelerden kaginilmalidir.

Bilimsel ¢alismalar kuru, sikici, yavan olmak zorunda degildir. Ik bakista sikici
gorunebilecek bir konu, becerikli bir yazar tarafindan ilgi gekici, merak uyandirici, heyecan
verici bir sekilde sunulabilir. Metnin akiciliginin ve anlamda siirekliligin saglanmasi, yeri
geldikge tekdiizeligi kiran iislup degisikliklerine gidilmesi, anlatim yonteminin
cesitlendirilmesi, alintilarin ilgingliklerini kaybetmeyecek sekilde sunulmasi, usta yazarlarin
dikkat ettikleri hususlardir. Vurgu ve ritme 6zen gostermek, 6zet, yorum, aktarma ve alinti
ctimlelerini yerli yerinde ve dengeli sekilde kullanmak, 6rnek ve alintilari isabetli segmek,
alintilarin yeterligine ve sunus sirasina dikkat etmek, 6zelden genele, genelden 6zele gegisleri

iyi planlamak, nitelikli bir metnin ortaya ¢ikmasini saglar.

Tez yazarlari, metinlerinin genel okur agisindan yadirgatict olmamasina, kolay okunmasina
ozen gostermelidirler. Ornegin, uzun bir alintiyla baslayan bir boliim, okuru bir an igin yonsiiz

birakacaktir; boliimiin baginda boyle bir alint1 kullanmak gerekiyorsa bunun tez yazarinin
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climleleriyle sunulmasi daha uygun olur. Epigraflarin kullaniminda da son derece tutumlu
olunmali, anlama ¢ok &zel bir katkida bulunmuyorsa kullanilmamalidir. Ote yandan, “kolay
okunabilmek”, okurun zekasin1 da hesaba katmay1 gerektirir. Asiri basit ciimlelerden ve
yinelemelerden kaginilmalidir. Tezde her ciimle “egsiz” olmali, anlam1 birbirine yakin iki

climleye rastlanmamalidir.

Tirkge tezlerde sozciik seciminde yeterince yerlesmis olan yeni, Tiirk¢e kokenli sdzciikler
yeglenmelidir (6rn. “has” yerine “6zgu”, “iktibas” yerine “alint1”, “kriter” yerine “6lcut”,
“sembol” yerine “simge”, “unsur” yerine “0ge”). Yerlesmemis sozciikler kullanilmamalidir
(6rn. “kitap” yerine “betik”). S6zciik se¢iminde fanatik olunmamali, se¢im bilingle yapilmali
ve metnin i¢ tutarliligina dikkat edilmelidir. Yaziy1 “cesitlendirmek” amaciyla ayni anlama

gelen farkli sozciikler kullanilmamalidir.

Sozciiklerin yazilisinda oncelikle Turk Dil Kurumunun Yazim Kilavuzu’nun son baskisina
basvurulmali, orada bulunmayan bir s6zclik s6z konusu oldugunda ya da oradakinden farkli
bir se¢imde 1srar edildiginde, yazinin i¢ tutarliligina 6zen gosterilmelidir. Farkli yaziliglart
bulunan ad ya da kavramlar kullanildiginda, hangi yazilis yegleniyorsa tez boyunca ona sadik

kalinmalidir.

Metinde adi gegen, tezin diline ¢evrilmemis yapit adlarinin ¢evirilerine parantez i¢inde
(normal yaziyla, tirnak isaretleri ya da egik yazi kullanilmaksizin) yer verilmelidir.

“Kaynakga”da yer alan yabanci dildeki yapit basliklarinin tezin diline ¢cevrilmesi gerekmez.

Tezin dili disindaki dillerden alint1 yapildiginda alintilanan metnin asl ve gevirisi tez taslak
asamasindayken danigsmana sunulmali, danigmanin ya da onun uygun gordiigii kisilerin onay1
alindiktan sonra, jiiriye sunulacak metinde yalnizca ceviriye yer verilmelidir. Dil ve ¢eviri
konularinda yogunlasan tezlerde alintilanan metinlerin asillarina veya ¢eviri yazilarina

(transkripsiyon) yer vermek gerekebilir. Bu konuda danigmanin 6nerisine uyulmalidir.

4.6. Noktalama

Noktalama isaretlerinin kullanimi konusunda, genel olarak, Tiirk Dil Kurumunun Yazim
Kilavuzu izlenmelidir. Tezlere iliskin 6zel kurallar agsagida belirtilmektedir. Bu kurallar,

alintilar i¢in gecerli degildir. Alintilarda kaynak metne 6zgii noktalama isaretlerine sadik
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kalinmali, gerekirse, kaynak metindeki hatalar, kdseli parantez i¢indeki miidahalelerle

dizeltilmelidir.
(1) Nokta: Bu isaretin kullaniminda asagidaki hususlara dikkat edilmelidir.

(a) Nokta, paragraf iginde, kaynak belirten parantezlerden sonra, blok alintilarda ise

alintilanan metnin sonunda (kaynak belirten parantezden once) kullanilir.

(b) Ciimle alint1 ile bitiyorsa sondaki nokta tirnak isaretinden sonra yer alir. Alinti
kullanildiktan sonra ciimle devam ediyorsa alintiya ait nokta ya da virgiil korunmaz; ancak

iinlem ve soru isaretleri korunur.

(c) “Kaynakca”da kiinye bilgileri verilirken soru, iinlem ya da ii¢ nokta ile biten yapit

adlarindan sonra nokta kullanilmaz.
(2) Virgul: Bu isaretin kullaniminda asagidaki hususlara dikkat edilmelidir.

(a) Bilinen islevleri disinda, virgiil, kullanilmazsa okumayi zorlastiracak ya da yanlis

anlamalara yol agabilecek durumlarda kullanilmalidir; gereksiz kullanimlardan kaginilmalidir.
(b) Ozel adlar arasinda her zaman kullanilmalidir (6r. “Metal, Mungan’in...”).

(3) Noktah Virgiil: Bu isaretin kullaniminda Yazim Kilavuzu’nda verilen 6rneklerin digina
cikilmamalidir. Noktal1 virgiil, climle i¢inde virgiiliin sagladigindan daha uzun bir durus
saglamak gibi bir amacla kullanilmamalidir. Ozneden sonra noktal1 virgiil degil gerekirse
virgiil kullanilmalidir. Ozneyi, izleyen diziden ayirmak igin noktali virgiil kullanmak yerine
ctimlenin yapis1 degistirilmelidir. (Necmiye Alpay’in Tiirk¢ce Sorunlar: Kilavuzu’ndaki

[Istanbul: Metis Yayinlar1, 2000] 6rneklere de [167-68] bakilabilir.)

(4) 1ki Nokta: Bu isareti izleyen ciimle dilbilgisi bakimindan tam ise biiyiik harfle, eksik ise
kiigiik harfle baglamalidir.

(5) Uc Nokta: Tezlerde bitmemis ciimleler (alntiya ait degilse) kullanilmamali, dolayisiyla, iic
noktanin bu islevine yer verilmemelidir. Tezlerde ii¢ nokta yalnizca alintilanan ciimlelerin
ortasindan ¢ikarilan boliimler i¢in kullanilir. Alintidan ¢ikarilan boliim tek bir ciimlenin
pargasiysa, bu, koseli parantez i¢inde {i¢ nokta ile ([...]) belirtilir. Alintinin basindan ya da

sonundan ¢ikarilan boliimii géstermek igin ii¢ nokta kullanilmaz.
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(6) Dort Nokta: Alintilanan climlelerin arasindan ¢ikarilanlar bir cimleyi gegiyorsa ya da bir

climleden digerine geciliyorsa dort nokta kdseli parantez i¢inde ([....]) yazilir.

(7) Parantez: Bu isaret, ek bilgi vermek ve kaynaklara gondermeler yapmak i¢in kullanilir.
Parantez i¢inde verilen ek bilgi climlenin akigin1 bozmamalidir. Parantez i¢indeki bilgi
cikarildiginda ciimle eksik kalmamalidir. Parantez i¢inde (biiyiik harfle baglamas1 gereken)
tam bir climle varsa, nokta, parantezin i¢inde kalir; parantez i¢indekiler bir climleye ek olarak

veriliyor ve parantez cimlenin sonunda bulunuyorsa, nokta, parantezin disinda yer alir.

(8) Koseli Parantez: Bu isaret, alintilanan metne yapilan miidahaleleri gostermek i¢in

kullanilir. Asagidaki hususlara dikkat edilmelidir.

(a) Alintilanan ciimlelerin tez yazarmin ciimlelerine uymasini saglamak i¢in gereken

degisikliklerde kullanilir.

Moran, “[b]u romanlarda aksiyon[un] azal[digin1], onun yerine anlatim, ritm, simge,

orlintii ve biling akis1 6geleri[nin] 6n plana geg[tigini]” (155) belirtir.

Okunusu zorlastirmamak i¢in, 6zgiin ciimleyi miidahalelerle degistirmeden alint1 yapmak

olanakli ise o yontem yeglenmelidir.

(b) Alintilarda atlanan boliimleri gostermek igin {i¢ ve dort nokta ile birlikte kullanilir. Ancak,
yazarin istedigi boliimii aldigi, istemedigi boliimii almadigi seklinde bir izlenime, dolayisiyla,
yazinin hakkaniyeti konusunda kuskuya yol acacagindan bu islevin asir1 kullanimindan
sakinilmalidir. Koseli parantezlerin asir1 kullaniminin gézii ve zihni yormamasi i¢in kaynak

climlenin o kadar gerekli gériinmeyen kisimlar1 da alintilanabilir.

(c) Alintilanan metindeki bir hatay1 diizeltmek ya da eski uygulamay1 degistirmek amaciyla

kullanilir (6r. “verm[e]yen”).

(¢) Alintilanan soézctigiin ilk harfinin (tez yazarinin ciimlesine uymasi amaciyla) biiyiik ya da
kiigiik harfe doniistiiriildiiglinti gdstermek i¢in kullanilir. (Biiyiik harfle baglayan tam bir

ctimle alintilandiginda ilk harfi degistirmek gerekmez.)

(d) Parantez i¢inde parantez kullanilmasini gerektiren durumlarda ikinci (igteki) parantez

isaretlerinin yerini alir.
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(9) Uzun Cizgi (Em Dash): Bu isaret (—), ciimle iginde yan bilgi vermek ya da hatirlatma
yapmak gerektiginde kullanilir. Cizgilerin arasindaki metin dikkate alinmadiginda ciimlenin
anlami bozulmamalidir. Cok kullanildiginda okumay1 zorlastirdigi icin gereginden fazla yer
verilmemelidir. Ciimleye yapilan eki belirtmek i¢in bir kez, ciimle ortasindaki eki belirtmek
icin iki kez kullanilir. Uzun ¢izgiden once ve sonra bosluk birakilmaz. Nokta, virgiil ve
noktal virgiile bitisik olarak kullanilmamalidir. Zorunlu olmadikga, diger noktalama
isaretleriyle birlikte de kullanilmamalidir. Iki tireyi yan yana yazdiktan sonra kisa bir s6zciik
yazip nokta ya da bosluk koyarsaniz, Word programu, iki tireyi uzun ¢izgiye doniistiirecektir.
Bu saglanamiyorsa, uzun ¢izgiyi programinizin “simgeler” kismindan elde edebilirsiniz.
(Uzun cizginin “Kaynakca”da ayn1 yazara ait birden fazla yapitin belirtilmesindeki kullanimi
icin bk. 8.4.[11].)

(10) Kisa Cizgi (En Dash): Bu isaret (), uzun ¢izgi (—) ve tire (-) ile karistirilmamali,
yalnizca diyaloglarin alintilanmasinda kullanilmalidir. Diyalog climlesinin basina bu isaret

koyulduktan sonra ilk sdzciikten dnce bir bosluk birakilmalidir.

(11) Egik Cizgi: Birbirinin se¢enegi olan sézciikler yan yana kullanildiginda bu isarete yer
verilir. Bunun diginda, dort satir1 gegmeyen siir alintilarinda dizeleri birbirinden ayirmak igin
kullanilir. Dort satir1 gecen siir alintilar1 blok olarak yazilir. Egik ¢izgi kullanildiginda saginda

ve solunda birer bosluk birakilmalidir. (Islevi tire ile karistirilmamalidir.)

(12) Tek Tirnak: Bu isaret, yalnizca alint1 i¢indeki alintilarda ya da vurgularda kullanilan ¢ift

tirnag doniistiirmek i¢in kullanilir. (Isaretin “yon” ve “stil”ine dikkat edilmelidir.)

(13) Cift Tirnak: Bu isaret, alintilarin, kisa yapit adlarinin ve vurgularin gosterilmesinde
kullanilir. Cift tirnagin alint1 ve vurgu islevleri birbirine karistirllmamalidir. Bu konuda

asagidaki ornek yol gosterici olabilir.

Yasami boyunca devletin gesitli “azizliklerine” ugramis biri igin sdylenenlerin ¢ok
daha ciddiye alinabilir olmasi1 gerekirken, bir de yazarin “Yunan karsit1” (126)

oldugundan s6z edilmesi iyiden iyiye tuhaftir.

Bu drnekte, birinci tirnaklar vurguyu, ikinci tirnaklar ise alintiy1 gostermektedir.
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(14) Kullamlmayan Isaretler: Tezlerde hayret belirten iinlem ve soru isaretleri—alintida
ge¢cmiyorsa—kullanilmaz. Tez yazarti, bu tiir anlam vurgularini sézciiklerle ya da ¢ift tirnak
kullanarak ifade etmelidir. Tezlerde, yan yana iki nokta, dortten fazla nokta gibi standart

olmayan noktalama isaretleri de kullanilmaz.

(15) Gereksiz Yere Kullanilan Isaretler: Baz1 metinlerde uzun ¢izgi, egik ¢izgi, tirnak ve
parantezlerin gereginden fazla kullanilarak metni okunmaz kildig1 gézlemlenmektedir. Yalin
tislupta anlam, metindeki isaretlerin yorucu goriintiisiinden (*“gUriltd”stinden) degil,

sozciiklerin dogru se¢imi ve ciimlelerin isabetli kurulusundan dogar.

(16) Fazla ve Az Bosluklar: Bir metinde gzl en ¢ok rahatsiz eden (metin yayimlanacak
olursa dizgi acisindan sorun yaratan) dgelerden biri, sozciikler arasinda fazla ya da az bosluk
olmasidir. Metinde fazla bosluk olup olmadigini programinizin arama komutunu (KTRL
(Ctrl) + F) kullanarak (6rn. bosluk [space] tusuyla iki, ii¢ bosluk yazarak) kontrol

edebilirsiniz.

4.7. Tarih ve Sayillarin Yazihsi

Tezde tarih belirtiliyorsa, giin ve yil rakamla, ay ise yaziyla verilmeli, noktalama isaretleri
kullanilmamalidir (0r. 1 Ocak 2001). Cesitli zaman araliklar1 belirtilirken kisaltma

yapilmamali, baslangig ve bitis tarihleri tam olarak yazilmahidir (6r. 1992-1997).

Hicri tarihleri belirtmek gerekiyorsa bu tarih, miladi tarihten sonra parantez iginde (h.1260)
seklinde gosterilir. Hicri ve miladi tarihlerin hesaplanmasinda Faik Resit Unat’in Hicri
Tarihleri Miladi Tarihe Cevirme Kilavuzu’ndan yararlanilabilir (Ankara: Tiirk Tarih Kurumu
Yayinlari, 1974).

Sayilarin yazilisinda vurgu esas alinir. Calisma ya da ifade sayisal degere dikkat cekmiyorsa
sayilar yazi ile yazilir. Bazen rakamla yaz1 bir arada kullanilir (6r. 13 bin; 65 milyon). Uzun
tam sayilar rakam ile verilir (6r. 43.829.657). Ucer basamak arasinda nokta, ondalardan &nce
virgiil kullanilir. Sayilarin yogun olarak kullanildig: paragraflarda, 6rnegin belli bir alandaki
istatistikler degerlendirildiginde, o konuyla ilgili biitiin paragraf ya da boliimde sozciikler

degil, rakamlar kullanilir. ilke olarak rakamla ciimleye baslamamaya 6zen gosterilmelidir.
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5. TEZIN TESLiMi

Tezin en son versiyonu dngoriilen siirede bitirildiginde danismana verilmeli, onun onay1

alindiktan sonra agsagidaki adimlar izlenmelidir.

5.1. Tez Savanmas1 Oncesinde Tez Teslimi

Ogrenci, yiiksek lisansta 6, doktorada 8 tez niishasim gegici olarak ciltleterek veya uygun
kapakli veya saydam plastik dosya ya da uygun klasor i¢inde, ana bilim dali bagkanligina
teslim eder. Ana bilim dali baskanlig1, tez savunma jiirisi ve siav tarihi onerisi ile birlikte

tezleri Enstitii Midiirliigiine sunar.

5.2. Kabul Edilen Tezlerin Teslimi

Tezin jiiri tarafindan degerlendirilmesi ve kabul edilmesinden sonra yapilacak islemler
Nevsehir Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim Y&netmeligi hiikiimlerine gore yiiriitiiliir.
Kabul edilen tezden ciltlenmis olarak yiiksek lisans tezinden en az 8 adet, doktora tezinden en
az 10 adet ilgili enstitlye teslim edilir. Tez yazari, kendisi i¢in de en az bir kopya edinmeyi

ihmal etmemelidir.

Mezuniyet i¢in ciltlenmis tezlerin Enstitiiye teslimi sirasinda tezin tamamu ile beraber Tiirkce
ve yabanci dilde kisa 6zetleri formata uygun olarak (http://yok.gov.tr adresinde, “Ulusal Tez
Merkezi” bashgindaki kurallara gore) hazirlanip CD’ye aktarilmis bi¢imde Enstitiiye teslim
edilmelidir. Ayrica Tez Veri Giris Formu hazirlanmalidir. Form, bilgisayar ortaminda
doldurulup iki nisha olarak Enstittiye teslim edilmelidir. Bu islemlerle ilgili ayrintili bilgi

Enstitii Ogrenci Islerinden edinilebilir.

5.3. Cogaltma ve Ciltleme

Tezin ¢ogaltilma ve ciltlenme asamalarinda giivenilir fotokopi ve cilt firmalar1 ile caligilmasi
onerilir. Yiksek lisans ve doktora tezleri beyaz krome karton ile ciltlenmeli, tezlerin kapak
yazilari siyah renkte yazilmalidir. Tezin kiinyesi (tez yazari, basligy, tez tiirii, yil1) cildin sirt
kismina, sirt yazisinin yonii tezin 6n kapag iiste gelecek sekilde konuldugunda sirttan

okunacak sekilde yazilmalidir. Ciltleme asamasinda kilavuzdaki kapak ve sirt yazilar
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ornegine benzer bir ¢ikt1 ciltgiye verilmelidir (Ek 2). Tez ciltlendikten sonra 20,0 x 28,5 cm

boyutlarindan daha kiigiik olmamalidir. Sirt yazisi olmayan tezler kabul edilmez.

Tezlerin ciltlenmis son halinde miirekkepli kalemle yapilan diizeltmeler, iistii ¢izilmis ya da
daksillenmis harfler ve sdzciikler, yapistirma bdliimler ve satir aralarina ekler kabul edilmez.
Tezin herhangi bir yerine ciltlenmemis bir sayfa, sekil, fotograf, tablo, resim, grafik ve benzeri

koyulamaz.

Kalinlig1 6 santimetreyi (yaklasik 600 sayfayi) asan tezlerin iki ya da ii¢ ayr cilt halinde
ciltlenmesi gerekir. Ciltler, Romen rakamlariyla numaralanmalidir. Her ciltte bir baslik sayfasi
bulunmalidir. Baslik sayfalari, ciltleri ayirmak i¢in basligin altina yazilan CILT I, CILT II
gibi ibareler disinda aynidir.

Birinci ciltte yer alan 6n boliim, diger ciltte veya ciltlerde de aynen tekrar edilir ve sayfa
numarasi bir dnceki ciltte kaldig1 sayfa numarasindan devam eder. Her bir ciltte, tezin

tamamini kapsayan “Icindekiler” sayfas1 yer alir.

6. BAZI iPUCLARI

Tez yazimi, uzun zaman ve yogun emek gerektiren bir ¢alismadir. Asagidaki onerilerin

dikkate alinmasi bu siireci kolaylastirabilir.

e Calismanin basinda bir “tez takvimi” hazirlanmasi, bu takvim tstiinde hem bélimun tez
caligmalariyla ilgili olarak verdigi tarihlerin, hem de ¢aligsma siirecine iligskin hedeflerin

isaretlenmesi yararh olur.
e Tezle ilgili rapor ve taslaklara ad ve tarih koyulmasi ihmal edilmemelidir.

e Tezin bastan sona “sirayla” yazilmasi zorunlu degildir. Tezin her boliimii i¢in ayr1 bir

dosya agilabilir ve farkli zamanlarda ¢aligmanin farkli boliimleriyle ilgilenilebilir.

e (Calismadan “sogumamak” i¢in her giin tezle ilgili 6nemli ya da “6nemsiz” bir is yapilmasi
iyi olur. Ogrenci, baz1 giinler uzunca béliimler yazarken diger giinler konunun “mekanik”

gibi gortnen yonleriyle ilgilenebilir.
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e @iinliik ¢alismanin sonunda metnin yedeklenmesi unutulmamalidir. Taslak yazilirken bir
kismin metinden ¢ikarilmasina karar verilirse bu kisim silinmemeli, ¢aligma yeni dosya

iistiinde stirdiiriilmelidir; ¢linkii ¢ikarilmak istenen kisim ileride gerekebilir.

e Ulagsilan kaynaklarin tezin teslimine kadar el altinda bulundurulmasi iyi olur. Kaynaklarin
fotokopileri tistiine kaynak bilgilerinin ayrintilar1 “Kaynakca”da yer alacagi sekilde

yazilirsa sonraki agamalarda zaman kazanilir.

e  Word programini daha verimli kullanabilmek i¢in ilk asamada temel komutlarin

ogrenilmesi yerinde olur (Ek 10).

7. KAYNAK GOSTERME

Sosyal Bilimler Enstitiisiinde hazirlanan tezlerde metinde kaynak gosterme sistemi uygulanir.

Metinde kaynak gosterme sistemi, parantez i¢cinde “Kaynakca”ya yapilan kisa gondermelerdir.

Enstitl, kaynak gdsterme konusunda tek bir yontemi zorunlu tutmak yerine, uygulamada
tutarli olmak kosuluyla, yaygin kullanilan iki kaynak gésterme yonteminden birinin tercih
edilebilecegini kabul etmis; bu tercihi danigman ve tez sahibine birakmistir. Bunlar,
uluslararasi kabul géren APA (American Psychological Association) ve MLA (Modern
Language Association) yontemleridir. Tez yaziminda bu yontemlerden biri secilir ve
kurallarina tam uygunlukla tez boyunca kullanilir. iki ydntemde de uygulanmasi gereken ortak

bicim 6zellikleri soyledir:

Paragraf icinde “uzun yapit” kategorisindeki yayimlanmis kitap, dergi, gazete, ansiklopedi,
brosiir, roman, oyun ve film bagliklar1 egik yazi ile yazilir. (Egik harflere bitisik olan
noktalama isaretlerinin egik olmamasina 6zen gosterilmelidir.) Tezler, taslaklar gibi
yayimlanmamis hacimli yapitlar ile “kisa yapit” kategorisindeki tek tek siir, Oykii, makale,
kitap boliimii, mektup ve konusma basliklari ise normal yaziyla ¢ift tirnak i¢cinde verilir.
Paragraftaki alintilar ¢ift tirnak i¢inde olmali, blok alintilarda ise tirnak kullanilmamalidir.
Ancak, soylesilerden ya da diyaloglardan yapilan blok alintilarda “konusan” bir kisinin

sozlerine yer verildiginden alintinin basinda ve sonunda ¢ift tirnak isareti kullanilir.

Ayni metne gonderme yapildigr siirece yazarin soyadini veya yapitin yilini parantez iginde

tekrar etmek gerekmez; sayfa numarasini vermek yeterlidir. Ancak, araya bagka bir gonderme
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girerse, onceki yazara ve yapita yapilan gonderme yinelenir. Gondermede yalnizca ilgili

sayfanin (ya da sayfalarin) numaras verilir.

Kilavuzda belli bagl kaynak bi¢imlerine gore, Tiirkce esas alinarak 6rnekler verilmis, temel
kurallarda Ingilizce yazimlar da gosterilmistir. Burada gosterilmeyen yabanci dildeki
yazimlar1 6grenmek ve tutarli bi¢imde uygulamak, bunlarin disindaki durumlar i¢in ilgili
basili ve elektronik kaynaklara bagvurmak tez yazarinin sorumlulugundadir (bk. “Bazi1 Yararli

Kaynaklar”).

7.1. APA Yontemine Gore Metinde Kaynak Gosterme

Sosyal bilimler alaninda yaygin olarak kullanilan bu yontem, yazar soyadlarini ve yayin yilini
one c¢ikarmaktadir. APA yonteminde metin i¢inde kaynak gosterilirken yazarin soyadi (ya da
yazarlarin soyadlar1), yapitin yayim tarihi ve alint1 yapilan sayfanin numarasi (ya da sayfalarin
numaralari) belirtilir. Asagida hangi durumlarda, nasil kaynak gosterilecegi 6rneklerle

anlatilmaktadir.

(1) Tek Yazarh Yapit: Metinde alint1 yapildiktan sonra, parantez i¢inde, yazarin soyadi,
yayin tarihi ve sayfa numarasi, virgiillerle ayrilarak yazilir. Tek bir sayfaya gonderme
yapildiginda “s.” (Ingilizcede “p.”), birden ¢ok sayfaya génderme yapiliyorsa “ss.” (“pp.”)

yazilir.

Yapitta “ger¢ekeiligi bazilar1 daha ¢ok yontem bakimindan benimsemistir, bazilari ise
konu bakimindan” (Moran, 1994, s. 36) denmesine ragmen...

Yazarin adi ciimle i¢cinde geciyorsa asagidaki gibi yazilir:

Berna Moran (1994), “gercekgeiligi bazilar1 daha ¢ok yontem bakimindan
benimsemistir, bazilari ise konu bakimidan” (s. 36) diyerek “gercekcilik” kavraminin
farkli anlamlarina dikkat ¢eker.
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(2) Birden Fazla Yazarh Yapit: Asagidaki tabloya gore géondermeler yapilir.

GoOndermenin
tard

Cumle iginde ilk kez géndermede

Cumle icinde sonraki
gondermelerde

iki yazarh yapit

Kurnaz ve Celtik (2010)

Kurnaz ve Celtik (2010)

Walker and Allen (2004)

Walker and Allen (2004)

Ug ila bes yazarh
yapit

Okuyucu, Kartal ve Koksal (2011)

Okuyucu ve diger. (2011)

Bradley, Ramirez, Soo, and Walsh (2006)

Bradley et al. (2006)

Alt1 ya da daha
fazla yazarl yapit

Wasserstein ve diger. (2005)

Wasserstein ve diger. (2005)

Wasserstein et al. (2005)

Wasserstein et al. (2005)

Obek yazarli | Nevsehir Universitesi (2011) Nevsehir Universitesi (2011)
yapitlar University of Pittsburgh (2005) University of Pittsburgh (2005)
Adi kisaltmali 6bek | TUrkiye Bilimler Akademisi (TUBA, 2011) TUBA (2011)

yazarli yapitlar

National Institute of Mental Health (NIMH, 2003)

NIHM (2003)

GoOndermenin
tard

Parantez icinde ilk kez géndermede

Parantez icinde sonraki
gondermelerde

iki yazarli yapit

(Kurnaz ve Celtik, 2010)

(Kurnaz ve Celtik, 2010)

(Walker & Allen, 2004)

(Walker & Allen, 2004)

Ug ila bes yazarli
yapit

(Okuyucu, Kartal ve Kdksal 2011)

(Okuyucu vd., 2011)

(Bradley, Ramirez, Soo & Walsh, 2006)

(Bradley et al., 2006)

Alt1 ya da daha
fazla yazarl yapit

(Wasserstein ve diger., 2005)

(Wasserstein vd., 2005)

(Wasserstein et al., 2005)

(Wasserstein et al., 2005)

Obek yazarl (Nevsehir Universitesi, 2011) (Nevsehir Universitesi, 2011)
yapitlar (University of Pittsburgh, 2005) (University of Pittsburgh, 2005)
Adi1 kisaltmali 8bek | (Turkiye Bilimler Akademisi [TUBA], 2011) (TUBA, 2011)

yazarli yapitlar

(National Institute of Mental Health [NIMH], 2003)

(NIHM, 2003)

(3) Yazarin Aym Y1l Yayimlanan Yapitlari: Ayni yazara ait iki ya da daha fazla yapita

gdnderme yapiliyorsa yayin yilina alfabetik siray izleyen harfler eklenir. Ornegin, soyle

yazilir: (Memet Fuat, 2000a); (Memet Fuat, 2000Db).

(4) Yazarn Belli Olmayan Yapit: Yapitin yazar belirtilmemisse alint1 yaparken yapitin

adinin ilk birkag s6zciigii kullanilir:

Diger bir kaynakta (College Cost Book, 1983) belirtildigi gibi...
College Cost Book’ta (1983) belirtildigi gibi...

(5) Aym1 Soyadim1 Tastyan Yazarlar: Eger ayni soyadina sahip birden fazla yazara gonderme

yapiliyorsa yapitlarin yayin yillar1 farkli olsa bile, climle i¢inde yazarlarin adlar1 da
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belirtilmelidir. Ornegin, sdyle yazilir: Jale Parla (1989); Taha Parla (1993). Parantez icinde ilk
ad kisaltilir: (J. Parla, 1989); (T. Parla, 1993).

(6) iki ya da Daha Fazla Yapat: iki ya da daha fazla yapita génderme yapiliyorsa alint1
yapilan yapitlarin yazarlarinin soyadlari, alfabeye gore siralanir. Ornegin, soyle yazilir:

(Feigenbaum ve McCurduck, 1983; Roszak, 1989, 1991).

(7) Kisisel Goriisme: Kisisel goriismeler metinde belirtilmeli ama kaynakgada yer

almamalidir. Ornegin, soyle belirtilir: (Viis’at O. Bener, kisisel goriisme, Aralik 2001).

(8) Alintilayan ya da Aktaran Kaynak: Calismalarda birincil kaynaklara ulagsmak esastir,
ama bazi gii¢liikler nedeniyle ulasilamamissa, 6zgiin kaynagin yazar1 metin i¢inde anildiktan
sonra gondermede alitilanan ya da aktarilan kaynak belirtilebilir. Ornegin, soyle yazilir:
(alintilayan Giirbilek, 2004, s. 115); (aktaran Johnson, 2007b, ss. 37-38). Bu ifadelerin
Ingilizce karsilig1 sdyledir: (as cited in Giirbilek, 2004, p. 115); (in Johnson, 2007b, pp. 37-
38). Blok alintilarin sonunda parantez, noktadan sonra geldigi igin sézciiklerin ilk harfi biiyiik
yazilir. Alintilanan ya da aktarilan yapittaki kaynak bilgilerine yer verilmez. Ayrica, sayfa

numaralarindan 6nce iki nokta degil virgiil koyulur.

7.2. MLA Yontemine Gore Metinde Kaynak Goésterme

Dil ve edebiyat alaninda yaygin olarak kullanilan bu yontem, yazar ve yapit adlarini 6ne

cikarmaktadir. Metinde yapilan gondermelerde su 6rnek dikkate alinmalidir:

Edebiyat Kuramlar: ve Elestiri adl1 kitabinda, “gercekgiligi bazilar1 daha ¢cok yontem
bakimindan benimsemistir, bazilar1 ise konu bakimindan” (36) diyen Berna Moran,
“gercekcilik” kavraminin farkli anlamlarina dikkat geker.
Bu 6rnekte, alint1 yapilan yazar ve yapit konusunda higbir belirsizlik olmadigindan alintidan
sonra parantez i¢inde sayfa numarasinin verilmesi yeterlidir. Diizenlenecek “Kaynak¢a”da adi
gecen yapitin ayrintili kiinyesine yer verildiginde okura gerekli biitiin bilgiler saglanmis olur.
Yazar ve yapit adi metinde daha 6nce belirtilmigse “Kaynak¢a”ya gonderme (Moran 36)
seklinde yapilir. Goriildiigi tizere, MLA yonteminde, APA’dan farkli olarak parantez i¢in

sayfa numaralarindan 6nce “s.” ya da “ss.” kisaltmalar1 kullanilmaz.

Ayni1 yazara ait birden fazla kaynak kullaniliyorsa parantez i¢ine kaynagin yili degil ad1

yazilir. Ornegin, “Kaynakca”da Moran’a ait birden fazla yapit varsa, metindeki génderme
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(Moran, Edebiyat Kuramlar: ve Elestiri 36) seklinde yapilir. Bu tiir gondermelerde (dort
sOzcligli gegen) kitap ya da makale basliklar1 (sondan sozciik atilarak) kisaltilabilir. Bu
kisaltmalarda atilan boliim ¢ nokta ile belirtilmelidir (6r. Moran, “On Y1l Sonra...” 83).
Kisaltmalarin kaynagin tam basligin1 animsatacak, anlamli ifadeler olmasina ¢aligilmalidir.
Metinde kisaltilarak verilen kaynak bilgilerinin “Kaynak¢a”daki kiinyede eksiksiz yer almasi
gerektigi unutulmamalidir. Yazinin akiciligini parantez i¢indeki uzun géndermelerle
bozmamak i¢in, gonderme yapilan yazar ve yapit adlarinin ctimle i¢inde verilmesi

yeglenmelidir.

Internet sitelerinde genellikle sayfa numarasi bulunmadigindan, ciimle icinde, “... baslikl
sitede belirtildigi gibi” tarzi ifadeler kullanilirsa yazar soyadindan sonra neden sayfa numarasi
gelmedigi okurca anlasilmis olur. (Basil1 versiyonu olan kaynaklarin Internet versiyonu

kullanilmamalidir; basili kaynaga ulasilamamigsa bu mazeret belirtilmelidir.)

Iki ya da {i¢ yazara ait bir yapita parantez i¢inde gonderme yapilacagi zaman (Taner ve Bezirci
104) seklinde yazilir. Ucten fazla yazara ait yapitlara yapilan géndermelerde ise ilk yazarin

soyadindan sonra “ve diger.” ifadesi kullanilir.

Kullanilan alintinin kendisi bir alint1 ise alintinin sonunda ciimleyi bitiren noktalama
isaretinden once (alintilayan Moran 94) seklinde yazilir; blok alintilarin sonunda ise
noktalama igaretinden sonra (Alintilayan Moran 94) yazilir (aktarmalarda ise ayn1 yontemle
“aktaran” yazilir). Alintilayanin alintiladigi (ya da aktaranin aktardigi) kaynagin kiinye
bilgilerini vermek gerekmez. Ingilizcede dolayl alintilar (qtd. in...), dolayli aktarmalar (in...)

bi¢iminde yazilir.

Parantez iginde kaynak gosterilirken yazarin soyadi ile sayfa numarasi arasina virgiil
koyulmaz; yapit ad1 da veriliyorsa soyadindan sonra virgiil koyulur. Birden fazla ciltten olusan
bir yapitin hangi cildine gonderme yapildiginin anlagilmasi i¢in sayfa numarasindan once cilt
sayis1 belirtilir (6r. Moran 3: 77); boyle durumlarda “Kaynakca”da yapitin toplam kag cilt

oldugunun agikca belirtilmesi gerekir. iki nokta isareti yalmizca bu durumda kullanilir.

Bir kaynaktaki dipnota ya da sonnota génderme yapiliyorsa sayfa numarasindan sonra nokta
koyulur ve notun numarasi eklenir: (Moran 86.7). Alint1 ya da aktarma bir sayfayi tagiyorsa

sayfa numaralarinin arasina kisa ¢izgi, farkli sayfalarda yinelenen bir ifade ya da konuya
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gonderme yapiliyorsa virgiil koyulur. Birden fazla kaynaga gonderme yapildiginda noktali
virgiil kullanilir:

Bu konu, baska kaynaklarda da tartisilmistir (Burke 3-6; Dewey 21, 97).

Paragrafta kaynaklara gondermeler yapilirken bunlarin “Kaynakca”da ne sekilde yer alacagi
hesaba katilmalidir. Ornegin, calismanin basinda bir yazarin bir kitabina génderme
yapildiginda soyadi1 ve sayfa numarasi yeterliyken ayn1 yazarin ikinci kitabina génderme
yapildiginda daha 6nce verilen soyadi ve sayfa numarasi yeterli olmaktan ¢ikacaktir.
Kullanilan kaynaklarin metinde belirtilisi ile “Kaynakca”daki sunulusu arasinda bire bir uyum

olmasi gerektigi goz oniinde bulundurulmalidir.

8. KAYNAKCA

8.1. “Kaynakc¢a’nin Kapsam

Tezin “Kaynakca” boliimiinde, ¢alismada kullanilan biitiin kaynaklar dogru ve tam olarak
listelenir. Metinde gonderme yapilmayan kaynaklara “Kaynakca”da yer verilmez. Bizzat
goriilmeyen ve yararlanilmayan kaynaklar “Kaynakca”ya kesinlikle alinmaz. Boyle bir

uygulama “calint1” sayilir.

Incelenen bircok akademik ¢alismada metinde génderme yapilan kaynaklarla “Kaynakca”da
listelenen kaynaklar arasinda uyumsuzluk gézlemlenmektedir. Bazen metindeki gondermelere
iliskin kaynaklarin “Kaynakca”ya kaydedilmedigi, bazen de metinde kullanilmayan—hazirlik
asamasindan kalan—bazi kaynaklarin “Kaynak¢a”da “unutuldugu” gorulmektedir. Yazmaya
baslamadan 6nce hazirlanan 6n kaynakga ile yazma asamasinda olusmasi gereken “Kaynakca”
birbirinden ayr1 tutulmalidir. Tezin “Kaynak¢a” boliimii metin yazilmadan 6nce ya da
yazildiktan sonra degil, yazilirken olusturulmalidir. Gonderme yapilan kaynaklarin
“Kaynakga”da eksiksiz olarak yer almasini saglamak i¢in, metin yazilirken her yeni kaynaga
gonderme yapildiginda, “Kaynakca’ya o kaynagin ayrintili kiinye bilgilerini islemek yerinde
olur. Son okuma asamasina gelindiginde de metindeki géndermelerin “Kaynakg¢a”da

karsiliklarinin olup olmadigi kontrol edilmelidir.
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8.2. Kaynaklarin Sirasi ve Kiinyelerin Yazilisi

Kaynaklar, yazar soyadlarina gore alfabetik olarak siralanir. Yazar ad1 bilinmeyen ya da
kurumsal yapitlar listelenirken basligin ilk harfleri esas alinir. Her maddenin ilk satir1 sayfanin
soluna bitisik tutulur, ikinci ve daha sonraki satirlar belirlenen paragraf girintisi kadar iceriden
yazilir. Girintiler olusturulurken paragrafi diizeninden “asili” bigimi se¢ilmelidir. Satir sonuna
girig (enter), izleyen satirlarin bagina sekme (tab) koyma uygulamasi kenar bosluklari, yazi

karakteri ya da program siiriimii degistiginde formatin bozulmasina neden olmaktadir.

Kitap ve dergi bagliklarinin standart olmayan yazilis 6zellikleri taklit edilmeye calisiimamali,
0zel bir durum olmadikca standartlastirilmalidir. Kiinye bilgileri yazilirken bellege

giivenilmemeli, bilgiler yapitlarin kapak ve baslik sayfalarindan alinmalidir.

Kitaplar i¢in toplam sayfa sayisi belirtilmez (bu uygulama, tanitim yazilarina ve kataloglara
Ozgudur). Gazeteler ve dergiler i¢in, yayimlandiklari yerin adi ve yayimcr adi gerekli degildir.

Ek bilgiler, 6zel durumlarda, 6rnegin, bir kitabin baslig1 yaniltict oldugunda kullanilir.

8.3. APA Yontemine Gore Kaynakc¢a Kurallar

Kaynaklar yazarlarin soyadina gore alfabetik olarak siralanir. Cift soyadli yazarlarda iki soyadi
da sirasina gore virgiilden 6nce yazilir. Eger yazar ad1 yoksa yapit adi esas alinir. Bir yazarin
birden ¢ok yapit1 kullanilmissa kaynaklar kronolojik sirayla yazilir. Bir yazarin ayni yil
yayimlanmis birden fazla yapit1 kullanilmigsa yapit adlarinin alfabetik sirasina gore “2008a”,

“2008b” seklinde siralanir.

(1) Kitaplar
“Kaynakga”da sirasiyla yazarin soyadi, adlarinin bas harfleri, yayinin yili (parantez iginde),
yapitin adi, yayn bilgileri, noktalarla ayrilarak yazilir. Kitap adlar1 bashigin ilk harfinden sonra

(6zel adlar disinda) biitiintiyle kiigiik ve egik harflerle yazilir.
(a) tek yazarh ya da editorlii kitap

Gurbilek, N. (2004). Kor ayna, kayip sark. Istanbul: Metis.
Kalpakli, M. (Ed.). (1999). Osmanl: divan siiri iizerine metinler. Istanbul: YKY.
Richards, J. C. (1990). The language teaching matrix. Cambridge: Cambridge University

Press.
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(b) iki ya da daha fazla yazarh ya da editorlii kitap

Tiim yazarlarin soyadlar1 6nce gelir. Yazarlar arasina virgiil, son yazardan dnce Tiirkgede

“ve”, Ingilizcede “&” koyulur.

Aleskerov, F., Ersel, H. ve Sabuncu, Y. (1999). Secimden koalisyona siyasal karar alma.
Istanbul: YKY.

Burley, J., & Harris, J. (Eds.). (2002). A companion to genethics. Malden, MA: Blackwell.

Mitchell, T. R. & Larson, J. R. (1987). People in organizations. New York: McGraw-Hill.

Taner, R. ve Bezirci, A. (1997). Segme romanlar. istanbul: Evrensel.

(c) sonraki baskilar, gozden gecirilmis ya da genisletilmis baskilar

Alpay, N. (2004). Tiirkce sorunlar: kilavuzu (Gdzden gegirilmis 2. bs.). Istanbul: Metis.

Groarke, L. A., & Tindale, C. W. (2008). Good reasoning matters! A constructive approach
to critical thinking (Rev. ed.). Don Mills, Ont: Oxford University Press.

Mosteller, F., Rourke, R. E. K. & Thomas, G. B. (1967). Probability and statistics (2nd ed.).
Massachusetts: Addison-Wesley.

(¢) yazar belirsiz kitaplar

The 1995 NEA almanac of higher education. (1995). Washington, DC: National Education
Association.
Tirkiye Biyik Millet Meclisi gizli celse zabitlar: (Cilt 3). (1985). Istanbul: Tiirkiye Is

Bankasi.

(d) iki ya da daha fazla ciltten olusan kitaplar

Moran, B. (1995). Tiirk romanina elestirel bir bakis (Cilt 1-3). Istanbul: Iletisim.
Wiener, P. (Ed.). (1973). Dictionary of the history of ideas (\Vols. 1-4). New York, NY:

Scribner’s.
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(e) ceviri kitaplar

Bahtin, M. M. (2004). Dostoyevski poetikasinin sorunlar: (C. Soydemir, Cev.) Istanbul:
Metis.

Laplace, P. S. (1951). A philosophical essay on probabilities (F. W. Truscott & F. L. Emory,
Trans.). New York, NY: Dover. (Original work published 1814).

(f) tek yazardan derlenmis bir kitaptaki yazi

Clason, G. S. (2008). The tale of seven remedies for a lean purse. The richest man in Babylon
(pp. 23-25). Charleston, SC: BN Publishing.

Karasu, B. (1997). Imge iiretiminde roman hala ilk sirada. Ne kitapsiz ne kedisiz (ss. 13-22).
Istanbul: Metis.

(g) derlemede yer alan bir yazi ya da boliim

Irzik, S. (2004). Oznenin vefatindan sonra kadin olarak okumak. Parla ve Irzik (Ed.), Kadinlar
dile diisiince (ss. 35-56). Istanbul: Iletisim.

Lawrence, J. A., & Dodds, A. E. (2003). Goal-directed activities and life-span development.
In J. Valsiner & K. Connolly (Eds.), Handbook of developmental psychology (pp. 517-
533). London, England: Sage Publications.

(g) basvuru kitaplarindaki boliim ya da yaz

Akiin, O. F. (1992). Divan edebiyati. Diyanet Vakfi Islam ansiklopedisi (ss. 398-422).
Istanbul: Tiirkiye Diyanet Vakfi.

Lindgren, H. C. (1994). Stereotyping. In Encyclopedia of psychology (Vol. 3, pp. 468-469).
New York, NY: Wiley.

(2) Makaleler

Dergilerde yer alan makalelere kaynakc¢ada yer verirken sirasiyla yazarin soyadi, ilk adinin
(bazen ilk iki adinin) bas harfleri, yayinin yili ve varsa mevsim, ay, hafta, gin gibi bilgileri
(parantez icinde), yapitin adi, yayin bilgileri, noktalarla ayrilarak yazilir. ilk harften sonra

makale adinin tamami1 normal stilde yazilir (egik yazilmaz ya da tirnak i¢ine alinmaz). Yayin
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bilgileri boliimiinde derginin / yaymin adi ve sayisi egik olarak yazilir. Cilt (parantez icinde)

ve sayfa sayisi ise egik yazilmaz. Yayin adindaki sozciiklerin ilk harfleri biiyiik yazilir.

Markels, A. (2007, July 23-30). Taking credit’s temperature: Risky home loans run a fever,
and the market prays it doesn’t spread. U.S. News & World Report, 143(3), 37-39.

Marshall, M. & Clark, A. M. (2010, September). Is clarity essential to good teaching?
Teaching Philosophy, 33(3), 271-289.

Turan, G. (2005, Haziran). Ikinci Yeni’den sonra olan biten ne? Varlik, 1173, 3-5.

(3) Diger Kaynaklar

(@) film

Demirkubuz, Z. (Yonetmen). (2006). Yazg: [Film]. Istanbul: Mavi.

Boyle, D. (Director). (2009). Slumdog millionaire [Motion picture]. United States: Fox
Searchlight Pictures.

(b) yayimlanmamus tezler
Yayimlanmamis yiiksek lisans ve doktora tezlerinin kiinyelerinde ek bilgi verilir ve dnce

kurum ad1 sonra kurumun yeri belirtilir.

Ayaydin Cebe, G. O. (2009). 19. yiizy1l Osmanl toplumu ve basil1 Tiirkce edebiyat:
etkilesimler, degisimler, gesitlilik (Yaymmlanmamis doktora tezi). Bilkent Universitesi,
Ankara.

Caballero, S. (2004). How to teach first graders (Unpublished master’s thesis). University of

Wisconsin, Madison, WI.

(c) cevrim ici kaynaklar

Elde edilebilen kaynak bilgileri diger kaynaklarla ayni sirada verilir. Sitenin ad1 egik harfle
yazilir; sonuna diz harflerle “sitesinden alinmigtir.” ifadesi eklenir; erisim adresi tam olarak
verilir. Ingilizcede adresten dnce “Retrieved from” ifadesi eklenir. Adresin sonuna nokta

koyulmaz.

Colak, Ali. (2004, 11 Mayis). Sait Faik 6lmemis, ¢ogalmis... Zaman Kiltir Sanat sitesinden

alinmistir. http://www.zaman.com.tr/haber.do?haberno=46400&keyfield=
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Dr. Abel Scribe PhD. (2006, 3 EKim). Dr. Abel Scribe’s guides to research writing and style
sitesinden alinmustir. http://www.docstyles.com/index.htm
Work, welfare and child well-being. (2010). MDRC: Families and children. Retrieved from

http://www.mdrc.org/subarea_index_8.html

(¢) diger kaynaklarin gosterilmesi
Burada belirtilmeyen tiirlerdeki kaynaklarin “Kaynakc¢a”da gosterilisi icin American
Psychological Association’in (APA) kilavuzlarindaki yontem, Tiirkgenin 6zellikleri ve bu

kilavuzdaki temel yaklasim da dikkate alinarak izlenmelidir.

8.4. MLA Yontemine GOre Kaynak¢a Kurallar

Kaynaklar yazarlarin soyadina gore alfabetik olarak siralanir. Eger yazar adi yoksa yapit ad1
esas alinir. Bir yazarin birden ¢ok yapit1 kullanilmigsa kaynaklar alfabetik sirayla yazilir.
Yapitlarin kiinyeleri yazilirken verilen bilgiler su genel siray1 izler: (a) yazar adi, (b) yapit
boliimiiniin bagligi, (c) yapitin adi, (¢) derleyen, ¢eviren ve yayina hazirlayanin adi, (d) baski
sayist, (e) cilt sayisi, (f) dizi adi, (g) yayin yeri, yayinci adi, yayin yili, (&) sayfa numaralari, (h)
ek bilgi ve agiklamalar. Bu bilgi gruplarindan bilinenler ve yapit tiirline gére gerekenler

verilir.

(1) Yazar Adi: Yapitin yazarinin adi ve soyadi biliniyor ve kullaniliyorsa bu bilgi kiinyenin
basinda, soyadi dnce gelmek tizere verilir. Kisa ya da uzun yapitlar i¢in uygulama farki yoktur.

Yazar adlarinin yazilisinda asagidaki ayrimlara dikkat edilir.
(a) bir yazar: Tek yazara ait yapitlarin kiinyesi su sekilde gosterilir:

Berk, ilhan. Poetika. istanbul: Yap1 Kredi Yayinlari, 1997.

Gleick, James. Chaos: Making a New Science. New York: Penguin, 1987.

(b) iki (ya da (i¢) yazar: iki (ya da ii¢) yazara ait yapitlarin kiinyesi su sekilde gosterilir:

Taner, Refika ve Asim Bezirci. Edebiyatimizda Secme Hikdyeler. Bagvuru Kitaplar1. Istanbul:
Gozlem Yaynlari, 1981. Yapit, “arastirma / elestirme” kategorisinde sunulmakta ve

hikaye Ozetlerine yer vermektedir.
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Gillespie, Paula, and Neal Lerner. The Allyn and Bacon Guide to Peer Tutoring. Boston:
Allyn, 2000.

Orneklerde ikinci yazarin soyadinin éne alinmadigima dikkat edilmelidir; kiinye bilgilerinin

alfabetik siralanmasinda ilk yazardan sonrakilerin soyadlarinin 6ne alinmasinin islevi yoktur.

(c) ugten fazla yazar: Ugten fazla yazara ait bir kitabin kiinyesinde ya biitiin yazar adlart

kitaptaki sirasiyla verilir ya da ilk yazar adindan sonra ve diger. ifadesi kullanilir.

Aksoy, Nazan ve diger. Siir ve Siir Kurami Ustiine Soylemler. Istanbul: Diizlem Yaynlari,
1996.

Wysocki, Anne Frances, Johndan Johnson-Eilola, Cynthia L. Selfe, and Geoffrey Sirc.
Writing New Media: Theory and Applications for Expanding the Teaching of
Composition. Logan: Utah State UP, 2004.

(¢) 6zel yazar adlar: Tlrkiye’de bazi yazarlarin soyadlar1 kullanilmamakta, yaygin olarak ilk
iki adlar1 kullanilmaktadir. Boyle durumlarda, kiinye yazilirken ikinci ad basa getirilmemeli,
alfabetik siralamada ilk ad esas alinmalidir. (Ornegin “Celal”, Peride Celal’in soyad: degildir;
“Naci”, Fethi Naci’nin, “Kemal”, Yasar Kemal’in, “Fuat”, Memet Fuat’in soyadi degildir.) Ad
yaziliglarinda son derece 6zenli olunmalidir; yerlesik kullanim aragtirilmali, giivenilir
ansiklopedilere ve diger kaynaklara bakilmalidir. (Sik¢a yanlis yazilan bazi adlar: Attila Ilhan;
kiigiik iskender; Cemal Siireya; Siireyyya Evren.) Kiinye bilgileri listelenirken tire ile yazilan
ya da aralarinda tire kullanilmayan ¢ift soyadlarinda soyadin ilk sézctigiiniin ilk harfleri esas
alinir (0r. Edib-Adivar, Halide; Olger Oziinel, Evrim). Yazar adlari yazilirken—standart hale
gelmemisse—Kkeyfi kisaltmalara gidilmemelidir (6r. “N. Hikmet” degil her zaman “Nazim
Hikmet”; ama “A. Kadir”, “Tarik Dursun K.”, “T.S. Eliot” vb.). Yazarlarin yerlesik adlarina

oncelik verilmeli, gerekirse parantez i¢inde ek bilgi saglanmalidir.

Halikarnas Balik¢isi (Cevat Sakir Kabaagacli). Aganta Burina Burinata. Ankara: Bilgi
Yayinevi, 1999.

Nazim Hikmet (Ran). “Hapiste Yatacak Olana Baz1 Ogiitler”. Cagdas Tiirk Siiri Antolojisi.
Der. Memet Fuat. istanbul: Adam Yayinlar1, 1985. 108-09.
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(2) Yapit Adi: Kullanilan kaynagin yazarinin adi biliniyorsa, yapit adlar1 kiinye bilgilerinin
ikinci sirasinda yer alir. (Yazar ad1 bilinmiyorsa ilk sirada yer alir.) Yapitlar “uzun yapit” ve

“kisa yapit” olmak tizere iki kategoride degerlendirilir.

(a) uzun yapit: Gazete, dergi, ansiklopedi, antoloji, roman, oyun ve film gibi yapitlar ile 6ykii
ve siir kitaplar1 “uzun yapit” sayilir ve kiinyede egik yazi ile gosterilir. Basilmis tezler de bu

kategoriye girer.

(b) kisa yapat: Tek tek siir, 0ykii, makale, kitap boliimii, mektup, konferans, konusma, soylesi
ve kisisel goriisme “kisa yapit” sayilir ve basliklari ¢ift tirnak i¢inde yazilir. Bu kategoriye
giren ve metinde 6zel gbnderme—alint1 ya da aktarma—yapilan biitiin yapitlar “Kaynakca”da
ayr1 ayr1 gosterilmelidir. Ansiklopedi maddelerine yapilan gondermelerde madde ad1
ansiklopedide yer aldig1 gibi yazilir (6r. “OzIl, Tezer”). Tiirk¢ede nokta, tirnaktan sonra,
Ingilizcede tirnaktan énce koyulur. Sdylesilerin ve yayimlanmamis tezlerin kiinye bilgileri

asagidaki orneklerdeki gibi verilir.

Gaitskill, Mary. Interview with Charles Bock. Mississippi Review 27.3 (1999): 129-50.
[lhan, Attila. “Sevdanin ve Kavganin Yolcusu: Attila ilhan”. Soylesiyi yapan Zeynep Aliye.
Cumbhuriyet Kitap 558 (26 Ekim 2000): 1, 4-6.

Bengi, Isin. “A Linguistic Approach to Poetry for TEFL Classes”. Yayimlanmamis yiiksek
lisans tezi. Istanbul: Bogazici Universitesi, 1983.

Graban, Tarez Samra. “Towards a Feminine Ironic: Understanding Irony in the Oppositional
Discourse of Women from the Early Modern and Modern Periods.” Diss. Purdue
University, 2006.

Onemli notlar:

(i) Metinde alint1 ya da aktarma yapilan her bir siir ya da dykiiniin kiinye bilgisi “Kaynak¢a”da
ayr1 bir madde olarak belirtilmelidir. (Metinde yalnizca ad1 gegen, ancak alint1 ya da aktarma

yapilmayan yapitlarin kiinye bilgilerinin belirtilmesi gerekmez.)

(i) Alt alta yazilmus iki farkli ciimleden olusan kitap ya da makale basliklar1 arasinda bagka
bir noktalama isareti yoksa iki nokta kullanilmasi yerinde olur. (Or. Kadinlar Dile Diisiince:

Edebiyat ve Toplumsal Cinsiyet.)
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(3) Derleyen, Ceviren, Yayima Hazirlayanin Adi: Bir yapitin derleyeni, ¢evireni, yayima
hazirlayan1 veya editori varsa kiinyede der., ¢ev., haz. ve ed. kisaltmalar1 kullanilir. Yapitin
yazar1 varsa, kiinye, yazarin ad1 ile (yazara ait ad bilgisine gore [genellikle soyadi] ile), yoksa
derleyen ya da digerlerinin ad1 ile baslar. Ceviren, derleyen ve yayima hazirlayanlarin adlari
kitap kapagindaki, orada belirtilmemisse baslik sayfasindaki sunus sirasini izlemelidir.
Kiinyelerin yazilisinda ¢evirmenleri géz ardi etme hatasina diisiillmemelidir. Cevirmenin,
biitlin kitab1 m1 yoksa kitabin bir boliimiinii mii ¢evirdigine dikkat edilmeli, bu konuda
asagida (ikinci sirada) verilen 6rnek izlenmelidir. Der., haz. gibi kisaltmalar, birbirlerinden
noktalarla ayrilan bilgi gruplarinin basinda ya da sonunda yer almalarina gore biiylik ya da

kiigiik harfle baslar.

Ahmet Hasim. Biitiin Siirleri. Haz. Inci Enginiin ve Zeynep Kerman. Istanbul: Dergah
Yayinlari, 1999.
Bronte, Charlotte. Jane Eyre. Ed. Margaret Smith. Oxford: Oxford UP, 1998.

Benjamin, Walter. “Hikaye Anlaticis1”. Cev. Nurdan Gurbilek ve Sabir Yicesoy. Son Bakista
Ask. Haz. Nurdan Giirbilek. Cev. Ahmet Dogukan ve diger. istanbul: Metis Yayinlar,
1994. 77-100. Kitabin ¢evirmenlerine iliskin bilgi baslik sayfasinda degil, dérdiincti
sayfada verilmektedir.

Foucault, Michel. Madness and Civilization: A History of Insanity in the Age of Reason.

Trans. Richard Howard. New York: Vintage-Random House, 1988.

Hill, Charles A., and Marguerite Helmers, eds. Defining Visual Rhetorics. Mahwah: Lawrence
Erlbaum Associates, 2004.
Memet Fuat, der. Cagdas Tiirk Siiri Antolojisi. Istanbul: Adam Yayinlar1, 1997.

(4) Baski Sayisi: Bu bilgi cogu kez gerekli degildir. (Tiirkiye’de yeni basim ile yenilenmis
basim birbirine karistirilmakta, ayrim ¢ogunlukla belirtilmemekte ya da anlagilmamaktadir.)
Ancak yapitin kapaginda ya da baslik sayfasinda baskinin yenilenmis ya da gézden gegirilmis
oldugu belirtiliyorsa bu bilgi kiinyede yer almalidir. Baz1 durumlarda yapitin ilk basiminin
tarihini 0zellikle vurgulamak arzu edilebilir. O zaman ilk basim tarihi, yapitin adindan hemen
sonra verilmelidir. Diger durumlarda kitabin i¢ kapagindaki son baski tarihi esas alinir; bu

bilgi kiinyenin son sirasinda yazilir.
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“Ideology.” The American Heritage Dictionary. 3" ed. 1997.

Ozkirmli, Atilla. Turk Edebiyati Ansiklopedisi. 4. baski. 5 cilt. Istanbul: Cem Yayinevi, 1987.

Quintilian. Institutio Oratoria. Trans. H. E. Butler. 4 vols. Cambridge: Loeb-Harvard UP,
1980.

Tanpiar, Ahmet Hamdi. 19’ uncu Aswr Tiirk Edebiyati Tarihi. 1956 (1949). 8. baski. Istanbul:
Caglayan Kitabevi, 1997.

(5) Cilt Sayis1 ve Dergi Numarasi: Ansiklopediler, dergiler ve bazi antolojilerle ilgili
bilgilere kiinyede yer verilirken kullanilan cildin sayis1 belirtilir. Dergiler i¢in asagidaki 6rnek

izlenir.

Moran, Berna. “Peyami Safa’nin Romanlarinda Ideolojik Yapi1”. Birikim 54-55 (Agustos-
Eylil 1979): 51-56.

Strauss, Johann. “Osmanli Imparatorlugu’nda Kimler, Neleri Okurdu (19.-20. Yiizyillar)?”.
Cev. Giinil Ayaydin Cebe. Anlatibilim 6zel sayist. Kritik 3 (Bahar 2009): 205-65.

Burada cildin sayisi ayn1 zamanda derginin numarasidir ve dergi adindan hemen sonra, bagka
higbir ibare kullanilmadan verilir. Cilt sayisi1 ile dergi numarasini ayr1 ayr1 gésteren dergilerde

ilk sirada cilt numarasi, ardindan say1 numarasi verilir aralarina nokta koyularak verilir.

Bagchi, Alaknanda. “Conflicting Nationalisms: The Voice of the Subaltern in Mahasweta
Devi’s Bashai Tudu.” Tulsa Studies in Women’s Literature 15.1 (1996): 41-50.
Burgess, Anthony. “Politics in the Novels of Graham Greene.” Literature and Society. Spec.

issue of Journal of Contemporary History 2.2 (1967): 93-99.

(6) Dizi Adi: Bazi kitaplar bir dizinin pargasi olarak yayimlanir. Boyle durumlarda dizinin
adina ve kitabin o dizi i¢indeki numarasina da yer vermek gerekir. Asagidaki 6rnek

izlenmelidir.

Todorov, Tzvetan, der. Yazin Kurami: Rus Bigimcilerinin Metinleri. Cev. Mehmet Rifat ve

Sema Rifat. Cogito 36. Istanbul: Yap1 Kredi Yayinlar1, 1995.
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(7) Yaymm Yeri: Kullanilan kaynakta yapitin yayimlandigi sehir belirtiliyorsa bu bilgi, 6nceki
orneklerdeki gibi yazilir. Belirtilmiyorsa, kiinyede bu bilginin bulunmasi gereken yerde Yyy

(yaymm yeri yok [ingilizce N.p., No place of publication]) kisaltmas1 kullanilir.

(8) Yayimer Adi: Bu bilgi varsa, yukarida verilen drneklerdeki gibi yazilir. Dergiler ve
gazeteler i¢in yayimci adi belirtilmez. “Yaymlar”, “Yayimcilik”, “Yaymevi” ve “Nesriyat”
arasindaki ayrimlara dikkat edilmelidir. Yapitta bu bilgi belirtilmemisse yy (yayimci yok

[Ingilizce n.p., no publisher]) kisaltmas1 kullanilir.

(9) Yaymm Yili: Kullanilan kaynakta bu bilgi belirtiliyorsa yukarida verilen drneklerdeki gibi
yazilir. Tarih belirtme yontemlerinin kisa ve uzun yapitlar i¢in farkli oldugu unutulmamalidir.
Kullandiginiz yapitlarda bu bilgi belirtilmiyorsa kiinyede ty (tarih yok [ingilizce n.d., no date])

kisaltmasi kullanilir.

(10) Sayfa Numaralari: Bu bilgiler “kisa yapit” kategorisi igin gereklidir. Paragrafta
gonderme yapilan kisa yapitin basladigi ve bittigi sayfalar bu boliimde gosterilir.
“Kaynakga”daki bu uygulama paragraftaki 6zglil—cogu kez tek sayfaya yapilan—

gondermelerle karistirilmamalidir. Ancak kullanilan kaynak bazen tek bir sayfada bulunabilir.

Burns, Robert. “Red, Red Rose.” 100 Best-Loved Poems. Ed. Philip Smith. New York: Dover,
1995. 26.

Yahya Kemal (Beyatl). “Diisiince”. Cagdas Tiirk Siiri Antolojisi. Der. Memet Fuat. Istanbul:
Adam Yaynlari, 1997. 52.

“Kaynakca”da sayfa numaralar1 belirtilirken, iki basamakli sayfa numaralar1 oldugu gibi
yazilir; daha biiylik sayilar s6z konusu oldugunda ise, fazlasi gerekmedikge ikinci sayinin son
iki basamaginin belirtilmesi yeterlidir (0r. 10-14; 106-09; 296-304; 1001-02; 1503-642).

Asagidaki 6rnekler izlenmelidir.

Kincaid, Jamaica. “Girl.” The Vintage Book of Contemporary American Short Stories. Ed.
Tobias Wolff. New York: Vintage, 1994. 306-07.

Usakligil, Halid Ziya. “Ferhunde Kalfa”. Bir Yazin Tarihi. Istanbul: Inkilap Kitabevi, 1988.
179-90.

52



NEU SBE Lisansiistii Tez Kilavuzu

Sayfa numarasinin olmadig1 durumlarda sy (sayfa yok [Ingilizce n.pag., no pagination]

kisaltmasi kullanilir.

(11) Aym Yazara Ait Birden Fazla Yapit: “Kaynakc¢a”da ayni yazarin birden fazla yapitina
yer verildiginde yapit adlar tarih sirasina gore degil alfabetik siraya gore listelenir. Boyle

durumlarda yazar ad1 ve soyadi tekrar edilmez; bunun yerine (

. seklinde) yan yana iki
uzun gizgi ve bir nokta koyulur; ardindan yapit ad1 ve diger bilgiler verilir. Su 6rnek

izlenmelidir.

Palmer, William J. Dickens and New Historicism. New York: St. Martin’s, 1997.
——. The Films of the Eighties: A Social History. Carbondale: Southern Illinois UP, 1993.

Moran, Berna. Edebiyat Kuramlar: ve Elestiri. 9. baski. Istanbul: Cem Yaymevi, 1994.
—— “Peyami Safa’nin Romanlarinda Ideolojik Yap1”. Birikim 54-55 (Agustos-Eyliil 1979):
51-56.

(12) Aym1 Kaynakta Bulunan Ikiden Fazla Yapit: “Kaynakca”da ayn1 kaynakta bulunan
ikiden fazla kisa yapita gdnderme yapiliyorsa kaynagin tam kiinyesi her kisa yapit i¢in tekrar
edilmez. Kaynagin yazarina ve yapitlarin sayfa numaralarina yapilan kisa gonderme yeterlidir.
Asagidaki 6rneklerde ayni kitapta bulunan iki farkli makaleye gonderme yapilmaktadir;
kitabin tam kiinyesi ise (“Todorov” madde basi ile) ayrica verilir (bk. 5. B. [6]).

Eyhenbaum, Boris. “Gogol’iin ‘Palto’su Nasil Yapildi”. Todorov 183-200.

Jakobson, Roman. “Sanatta Gergekgilik Ustiine”. Todorov 84-93.

Todorov, Tzvetan, der. Yazin Kurami: Rus Bigimcilerinin Metinleri. Cev. Mehmet Rifat ve
Sema Rifat. Cogito 36. Istanbul: Yap1 Kredi Yayinlar1, 1995.

L’Eplattenier, Barbara. “Finding Ourselves in the Past: An Argument for Historical Work on
WPAs.” Rose and Weiser 131-40.

Peeples, Tim. “*Seeing’ the WPA With/Through Postmodern Mapping.” Rose and Weiser
153-67.

Rose, Shirley K., and Irwin Weiser, eds. The Writing Program Administrator as Researcher.

Portsmouth: Heinemann, 1999.
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(13) Elektronik Ortamdaki Metinler: Elektronik ortamdaki metinlerin kaynak olarak
gosterilmesinde, giivenirlik acisindan, yazari, bagligi ve yayim tarihi belirtilmis olanlar
yeglenmelidir. Kiinye bilgileri su siray1 izler: yazar adi, metnin baslig1, varsa kaynagin tarihi
(yoksa Ty), kaynagin alindig sitenin adi, kaynagin ortamini belirtmek icin Internet ifadesi;

erisim tarihi; sitenin kisa adresi. Asagidaki 6rnek izlenmelidir.

Colak, Ali. “Sait Faik Olmemis, Cogalmus...” 11 Mayis 2004. Zaman Kultur

Sanat. Internet. 28 Aralik 2011. <www.zaman.com.tr>.

(14) Ses ve Goriintii Kayitlari: Tezlerde ses ve goriintli kayitlarina yapilan gondermelerin
kiinye bilgileri yazilirken, katkis1 6ne ¢ikarilacak kisinin (yonetmen, senarist, oyuncu, yazar,
besteci, sarkici, vb.) soyadi ve adindan sonra yapitin basligi, katkist bulunan diger kisi ya da

kurumlar, formati (plak, videokaset, VCD, DVD, vb.) ve yayin ya da dagitim bilgileri verilir.

Ceylan, Nuri Bilge, yon. Uzak. Sen. Nuri Bilge Ceylan. Oyun. Muzaffer Ozdemir, Mehmet
Emin Toprak, Zuhal Gencer Erkaya ve diger. DVD. Artificial Eye Film Company,
2004.

Lucas, George, dir. Star Wars Episode 1V: A New Hope. Film. Twentieth Century Fox, 1977.

(15) Baska Dillerdeki Yayinlar: Tiirkce disindaki kaynaklarin kiinyelerinde, editorti,
¢evirmeni, cilt ve baski sayisini gosteren ifadeler Tiirkgelestirilir ya da tam tersi. Sehir

adlarinin Tiirk¢e kullanimlarina yer vermeye 6zen gosterilir (6r. Londra).

(16) Diger Kaynaklarin Gosterilmesi: Burada belirtilmeyen tiirlerdeki kaynaklarin
“Kaynakga”da gosterilisi igin Modern Language Association’in (MLA) kilavuzlarindaki
yontem, Tiirk¢enin 6zellikleri ve bu kilavuzdaki temel yaklasim da dikkate alinarak

izlenmelidir.

9. BAZI YARARLI KAYNAKLAR

Alpay, Necmiye. Dilimiz, Dillerimiz. Istanbul: Metis Yayinlar1, 2004.
— Tiirkge Sorunlari Kilavuzu. Istanbul: Metis Yayinlari, 2000.
“APA Style”. http://www.apastyle.org
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Barzun, Jacques ve Henry F. Graff. Modern Arastirmaci. Cev. Fatog Dilber. Ankara:
TUBITAK Popiiler Bilim Kitaplar1, 2001.

Day, Robert A. “Bilimsel Bir Makale Nasil Yazilir ve Yayimlanir?” Cev. Giilay Askar Altay.
Tlbitak. http://journals.tubitak.gov.tr/kitap/maknasyaz/

MLA Handbook for Writers of Research Papers. 7. baski. New York: The Modern Language

Association of America, 2009.
MLA Style Manual and Guide to Scholarly Publishing. 3. baski. New York: The Modern
Language Association of America, 2008.

“Owl Purdue Online Writing Lab”. http://owl.english.purdue.edu/owl/section/2/

Tarih Cevirme Kilavuzu. TUrk Tarih Kurumu. http://www.ttk.gov.tr/

Tirk Dil Kurumu. http://www.tdk.gov.tr

Ucak, Nazan Ozeng ve Hatice Giilsen Birinci. “Bilimsel Etik ve Intihal”. Tlrk
Kiitliphaneciligi 22.2 (2008): 187-204.
http://tk.kutuphaneci.org.tr/index.php/tk/article/view/2070/4100

Unat, Faik Resit. Hicri Tarihleri Miladi Tarihe Cevirme Kilavuzu. Ankara: TUrk Tarih
Kurumu Yayinlari, 1974.
Yazim Kilavuzu. Ankara: Tiirk Dil Kurumu Yayinlari, 2012. http://www.tdk.gov.tr

10. DIZIN (ARAMA)

Kilavuz elektronik ortamda sunuldugundan bir dizin hazirlanmamistir. Aranan konuya iliskin
sozcuklere KTRL (Ctrl) + F komutuyla ulasilabilir. Aranan konuya kilavuzda birden fazla

yerde deginilmis olabilecegi g6z oniinde bulundurulmalidir.
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NEU SBE Lisansiistii Tez Kilavuzu

Ek 1. Sosyal Bilimlerde Nicel Yonteme Gore Diizenlenmis Calisma Takvimi Ornegi

FAALIiYETLER

AYLAR

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Literatiir taramasi

Kaynaklar1 okuma ve not alma

Tez konusunun netlestirilmesi ve
gecici plan

Evren belirleme ve drneklem

. . e ae *
Derinlemesine goriismeler

Derinlemesine goriismelerin
analizi

Anket hazirlama

On uygulama (anket)

Anketin son sekli

Arastirma verilerinin toplanmasi
Anket uygulama

Veri girigi ve analizi

Tez yazim

Tezin SBE’ye teslimi

* . . . . . e I
Ornekte, anketi olusturma agamasindan once yer alan “derinlemesine goriigme” asamasi, arastirma tasarimina

gore yapilan bir tercih meselesidir.
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NEU SBE Lisansiistii Tez Kilavuzu

Ek 2. Dis Kapak ve Sirt Yazis1 Ornegi

< T.C.
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NEU SBE Lisansiistii Tez Kilavuzu

Ek 3. Bilimsel Etige Uygunluk Beyam

BILIMSEL ETiGE UYGUNLUK BEYANI
Bu calismadaki tiim bilgilerin, akademik ve etik kurallara uygun bir sekilde
elde edildigini beyan ederim. Ayn1 zamanda bu kural ve davraniglarin

gerektirdigi gibi, bu calismanin 6ziinde olmayan tiim materyal ve sonuglar1 tam

olarak aktardigimi ve referans gosterdigimi belirtirim.

Adi, SOYADL:

Imza:
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NEU SBE Lisansiistii Tez Kilavuzu

Ek 4. Kilavuza Uygunluk Onay1

adl1 yiiksek lisans / doktora tezi, Nevsehir Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Lisansiistii

Tez Kilavuzu’na uygun olarak hazirlanmistir.

Tezi Hazirlayan Danigman
Ad, SOYADI, Imza Ad, SOYADI, imza
ceveeen.... Ana Bilim Dali Bagkani

Ad, SOYADI, Imza
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NEU SBE Lisansiistii Tez Kilavuzu

Ek 5. Yuksek Lisans Tezleri icin “Kabul ve Onay” Sayfasi

veveer... damgmanlhiginda ..................... tarafindan

hazirlanan ... ... . e ” adli
bu ¢alisma jiirimiz tarafindan Nevsehir Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii

................................................ Ana Bilim Dalinda yUksek lisans tezi

olarak kabul edilmistir.

(Tez savunma sinav tarihi)

JURI:
Danisman ... e

Uye

Uye

ONAY:
Bu tezin kabulu Enstiti Yonetim Kurulunun ............ tarih ve

Karari ile onaylanmastir.

Enstitd Muduru
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NEU SBE Lisansiistii Tez Kilavuzu

Ek 6. Doktora Tezleri i¢cin “Kabul ve Onay” Sayfasi

veveer... damgmanhiginda ..................... tarafindan

hazirlanan ... ... . e 7 adli
bu ¢alisma, jlrimiz tarafindan Nevsehir Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii

................................................ Ana Bilim Dalinda doktora tezi olarak
kabul edilmistir.

(Tez savunma sinav tarihi)

JURI:

Danisman ... e
Uye

Uye

Uye

ONAY:
Bu tezin kabuli Enstitd Yonetim Kurulunun ............ tarihve ............

sayil1 Karar1 ile onaylanmistir.

Enstiti Mudurd
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NEU SBE Lisansiistii Tez Kilavuzu

Ek 7. Ozet Sayfas1 Ornegi

OZET

TEZIN BASLIGI
Tez Yazarimin Adi SOYADI
Nevsehir Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii
Ana Bilim Dali, Yiiksek Lisans / Doktora, Ay Y1l
Danisman: Unvam Adi1 SOYADI

Anahtar Sozcukler: anahtar s6zcik 1, anahtar sozcik 2, anahtar sozciik 3, anahtar sozcik 4



NEU SBE Lisansiistii Tez Kilavuzu

Ek 8. Abstract Sayfasi Ornegi

ABSTRACT

TEZIN INGILIZCE BASLIGI
Tez Yazarimin Adi SOYADI
Nevsehir University, Institute of Social Sciences
Ana Bilim Dalinin Ingilizce Adi, M.A. / M.B.A. vb. / Ph.D., Ingilizce ay ad, Y1l
Supervisor: Ingilizce Unvam Adi SOYADI

Key Words: key word 1, key word 2, key word 3, key word 4



NEU SBE Lisansiistii Tez Kilavuzu

Ek 9. Oz Gecmis Ornegi

0Z GECMIS

Kisisel Bilgiler

Adi, SOYADIL:

Dogum Tarihi ve Yeri:

Egitim Durumu

Derece Kurum
[Ylksek Lisans]

[Lisans]

[Lise]

Bildigi Yabanci Diller:

Bilimsel Faaliyetleri:

Is Deneyimi

Stajlar:

Projeler:

Calistigi Kurumlar: (Kurum Adi, Gorev, Yil)
Tletisim

Yazigma Adresi:

E-Posta Adresi:

64

Mezuniyet Yili



NEU SBE Lisansiistii Tez Kilavuzu

Ek 10. Word Programinda Temel Komutlar

SONA GIT (End)

BASA DON (Home)

KTRL (Ctrl) + SONA GIT (End)

KTRL (Ctrl) + BASA DON (Home)

KTRL (Ctrl) + S

KTRL (Ctrl) + P

KTRL (Ctrl) + F

KTRL (Ctrl) + Z

USTKRKT (Shift) + SAG OK

USTKRKT (Shift) + SOL OK

KTRL (Ctrl) + USTKRKT (Shift) + SAG OK
KTRL (Ctrl) + USTKRKT (Shift) + SOL OK

Satirin sonuna git

Satirin basina git

Belgenin sonuna git
Belgenin basina git

Belgeyi kaydet

Belgeyi yazdir

Ara, degistir, belli bir sayfaya git
Son islemi geri al

Saga dogru bir karakter se¢
Sola dogru bir karakter seg
S6zciigiin sonuna kadar se¢

Sozciligiin basina kadar se¢

(Sozciigiin Ustiine iki kez tiklayinca tiim sozciik segilir.)

USTKRKT (Shift) + SONA GIT (End)
USTKRKT (Shift) + BASA DON (Home)
USTKRKT (Shift) + ASAGI OK

USTKRKT (Shift) + YUKARI OK

KTRL (Ctrl) + USTKRKT (Shift) + ASAGI OK
KTRL (Ctrl) + USTKRKT (Shift) + YUKARI OK

Satirin sonuna kadar se¢
Satirin bagina kadar se¢

Bir satir agagi se¢

Bir satir yukar1 se¢
Paragrafin sonuna kadar se¢

Paragrafin basina kadar se¢

(Paragrafin herhangi bir yerine 3 kez tiklayinca biitiin paragraf segilir.)

KTRL (Ctrl) + USTKRKT (Shift) + BASA DON (Home)
KTRL (Ctrl) + USTKRKT (Shift) + SONA GIT (End)
KTRL (Ctrl) + A

KTRL (Ctrl) + X

KTRL (Ctrl) + C

KTRL (Ctrl) + V

KTRL (Ctrl) + GERI AL (Backspace)

KTRL (Ctrl) + SIL (Delete)

KTRL (Ctrl) + B

KTRL (Ctrl) + 1

KTRL (Ctrl) +1

KTRL (Ctrl) + 2

USTKRKT (Shift) + F3

USTKRKT (Shift) + ~ (a, u ya da i)
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Belgenin basina kadar se¢
Belgenin sonuna kadar se¢
Biitlin belgeyi se¢

Secileni kes

Secileni kopyala

Kesileni yapistir

Sola dogru bir sézctik sil
Saga dogru bir sozciik sil
Koyu bicimlendirmeyi uygula
Egik bigimlendirmeyi uygula
Tek satir aralig1 elde et

Cift satir aralig1 elde et

Secilen yaziy kiigiik ya da biiylik harflere donistiir

4, 0yadafelde et
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