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LİSANSÜSTÜ TEZ YAZIM VE BASIM KILAVUZU

EKİM-2018
GİRİŞ
Bu kılavuz, “Sakarya Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-ÖğretimYönetmeliği” nin 27- (1) ve 46-(1) maddeleri gereğince, lisansüstü programlara kayıtlı öğrenciler için, lisansüstü eğitim programlarının tezlerinin yazımında yardımcı olmak ve hazırlanan tezlerde biçimsel benzerlik sağlamak amacı ile düzenlenmiştir.
Bir akademik unvan için ilgili jüri tarafından kabül edilen her tez, bilime ve/veya bilimsel yöntemlere katkı yapan özgün bir çalışmadır. Bu çalışmanın kütüphanelerin genel arşivleme standartlarına ve enstitünün bu dokümanda belirtilen kurallarına uygun olarak hazırlanması esastır. Her öğrenci, yazdığı tezin, bu kılavuzda belirtilen standart ve kurallara uygunluğunu sağlamakla yükümlüdür.
1. YAZIM KURALLARI
1.1. Sayfa Düzeni
Sayfanın sol kenarı 4 cm, üst ve alt kenarıları 3 cm, sağ kenarında ise 2 cm boşluk bırakılacaktır. Tez metinlerinin yazımında yazılar bilgisayarla ve kağıdın yalnız bir yüzüne yazılabilir. Ana metinlerin tümü iki yana yaslanmış ve bir buçuk (1,5) satır aralıklı olmalıdır.

1.2. Yazı Tipi
Bütün metinler A4 standartlarında (21 x 29,7cm) birinci hamur kağıda 12 punto Times New Roman veya Century yazı tipi, normal yazı stilinde yazılacaktır. Ancak, tez içerisindeki tablolar ve grafiklerin metinleri, sığdırma amacıyla daha küçük puntolarda yazılabilir. 
1.3. Numaralandırma 

Sayfa numaraları sayfaların alt ortasına yazılacaktır.  İç kapak ile kabül ve onay sayfası hariç, tezin tüm sayfaları numaralandırılır. Girişe kadar tüm sayfalar (I, II, III, IV, V…) şeklinde giriş bölümü ile başlayan diğer sayfalar ise (1, 2, 3, 4,…) şeklinde numaralandırılmalıdır. Bu durumda, Özet, Abstract, Önsöz (ve/veya Teşekkür), İçindekiler, varsa Şekiller Dizini, Çizelgeler Dizini, Simgeler ve Kısaltmalar Dizini gibi tez ön sayfaları “I, II, III, IV, V…” şeklinde giriş bölümü ile başlayan tez metni, ekler ve kaynaklar ise “1, 2, 3,…” şeklinde numaralandırılacaktır.

2. TEZ İÇERİĞİNİN DÜZENLENMESİ
Tez, Ön sayfalar/Özel Sayfalar, Tez Metni, Kaynaklar ve Ekler bölümünden oluşur.
2.1. Ön Sayfalar/Özel Sayfalar
a) Tezin Dış Kapağı
b) Tezin İç Kapağı, Kabul ve Onay Sayfası, Teşekkür Sayfası (isteğe bağlı)
c) Özet, Abstract

d) Önsöz (isteğe bağlı)
e) İçindekiler
f) Tablolar ve Şekiller Listesi
g) Simgeler ve Kısaltmalar Dizini (gerekli ise)
h) Boş Sayfa
(c - g maddelerindekiler romen rakamı ile gösterilir)
2.1.1. Dış Kapak
Tezin dış kapağı, yüksek lisans tezlerinde mavi bez cilt ile, doktora tezlerinde siyah bez cilt ile ciltlenir. Bu kapağın içeriği ve düzeni Ek-1’de gösterilmiştir.  Kapak yazıları matbaa harfleri ile ya da bilgisayar ile yazılır ve tez başlığı ve “doktora tezi” ya da yüksek lisans tezi” ibaresi 14 punto büyük koyu harflerle, diğer yazılar 13 punto olarak yazılır (bkz. Ek1). Tezin sırtına yukarıdan aşağıya doğru okunacak şekilde, yazar adı, tezin adı, tezin kabül edildiği yıl yazılır. Tez isminin, cilt sırtına sığmaması halinde uygun kısaltmalar yapılabilir.
2.1.2. İç Kapak, Kabul ve Onay, Beyan ve Teşekkür Sayfaları
İç kapak sayfasının içeriği ve düzeni, dış kapak ile aynı olmalıdır (Ek-1 ve 2). Kabul ve onay sayfasının içeriği ve düzeni Ek-3’de gösterilmiştir. Bu sayfa, tez savunmasından sonra doldurulur. Danışman ile jüri üyelerinin unvan ve adları yazılır ve jüri üyelerine imzalatılır. Bu hazırlığı yapmak adayın sorumluluğundadır. Bütün bu aşamalardan sonra, Enstitüsü Müdürü, tez ile ilgili işlemlerin usulüne uygun olarak yapıldığını onaylar. Aday isterse tezi istediği bir kişi ya da kişilere adayabilir. Beyan sayfasının içeriği ve düzeni Ek-4’de gösterilmiştir. Aday isterse, bir teşekkür sayfası koyabilir.
2.1.3. Özet ve Abstract
Özet, tez çalışmasının amacının, kapsamının, kullanılan yöntemin ve varılan sonuçların açık ve öz olarak yazıldığı sayfadır. Bunun İngilizce karşılığı olan ABSTRACT ise, Türkçe özetin İngilizce’ye çevirisidir. Özet ve Abstract, 400’er kelimeyi geçmez ve iç kapak ya da teşekkürler sayfasından hemen sonra arka arkaya yer alır. Özet/Abstract metninin hemen altına Anahtar Kelimeler/Key Words yazılır. Anahtar kelimelerin sayısı 5’i geçemez (Bakınız Ek-8).
2.1.4. Önsöz
Önsöz konulması isteğe bağlıdır. Önsöz’de, tez metni içinde anlatım bütünlüğünü bozacağı düşünülen, fakat tezi hazırlayan tarafından sunulmak istenen çalışma ile ilgili olan ek bilgilerden bahsedilir. Önsöz, en çok iki sayfa olmalıdır. Ayrı bir teşekkür sayfası konulmamışsa, Önsöz’ün son kısmında, tez çalışmasında ve tezin hazırlanmasında doğrudan ilgili olmadığı halde olağan görevi dışında katkıda bulunmuş kişi ve kuruluşlara teşekkür edilebilir. Bu durumda, katkıda bulunan kişiler, unvanları ve görevli bulundukları kuruluşlar, çalışmaya olan katkılarıyla kısa ve öz biçimde belirtilir.
Tez çalışması bir proje kapsamında gerçekleştirilmiş ise projenin ve ilgili kuruluşun adı da bu bölümde belirtilmelidir.
2.1.5. İçindekiler 
İçindekiler Ek-5’teki örneğe uygun olarak hazırlanmalıdır. Tez metninde yer alan bütün bölüm ve alt bölüm başlıkları, kaynaklar (varsa ekler), İçindekiler Dizini’nde eksiksiz olarak verilmelidir. Tezde kullanılan her başlık, İçindekiler Dizini’nde hiçbir değişiklik olmaksızın aynen verilmelidir. İlk sayfada “İÇİNDEKİLER” başlığı olmalı, eğer dizin bir sayfadan uzun ise diğer sayfalara bu başlık yazılmamalıdır.
2.1.6. Simgeler ve Kısaltmalar Dizini
Simge ve kısaltmalarda Türk Dil Kurumu’nun imla kılavuzuna ve ilgili bilim dalındaki standartlara uyulmalıdır.  Gerekli görülür ise açıklama konulmalıdır (Bakınız Ek- 6).  
2.1.7. Tablolar ve Şekiller Listesi
Tablolar ve Şekiller Listesi bir sayfadan uzun ise, devam eden sayfaya/sayfalara başlık yazılmaz (Bakınız Ek- 7).  
2.2. Tez Metni (Giriş, Bölümler, Sonuç)
Tez metni Giriş, Sonuç ve tezin savının geliştirildiği bölümlerden oluşur. Giriş bölümünde okuyucuyu konuya hazırlayıcı bilgiler verildikten sonra, araştırmanın amacı, önemi ve kapsamı; araştırmada kullanılan metodoloji ve bölümlerin nasıl organize edildiği anlatılır. Eğer tez çalışmasında ve yazımında olağan dışı ve/veya tartışmalı bir isimlendirme, sınıflama ve kavram kullanılmışsa, bunların açıklaması yine “GİRİŞ” bölümünde verilmelidir. 
Tezin bölümleri kısmında, çalışmanın kuramsal ekseni, literatür taraması, yöntemi ve bulguları ortaya konur. Bölümler ve alt-bölümler tezin savının aşamalarını temsil ederler. Bölümlerin, mantıksal bir bütünlük içinde olması gereken tezin parçalarını oluşturduğu unutulmamalıdır. Bu nedenle, bölümler ve alt-bölümler arasındaki bağlantıya ve tutarlılığa dikkat edilmeli, bunların konunun açıklanmasına ne gibi bir katkısı olduğu gözden geçirilmelidir. Bölüm başlıkları kısa ve bölümün tezin bütünlüğü içindeki yerini ifade eder nitelikte olmalıdır. Bir bölümün tek bir ana başlığı veya bir ana başlığın tek bir alt başlığı olması düşüncenin iyi örgütlenmediğinin göstergesidir.
Sonuç kısmında, tez çalışmasından çıkarılan sonuçlar, ilgili bilim dalının temel ve uygulamalı yönlerine yaptığı ve yapabileceği katkılar, bu çalışmadaki bulgulara dayanarak yapılabilecek öneriler belirtilir. Bu bölümde tez özetlenmemeli tez çalışmasının aşamaları ve birbirleriyle bağlantısı kısaca verilmelidir.

Her yeni bölüm yeni bir sayfadan başlar ve bölüm numarası ve başlığı sayfanın en üstünde yer alır. Bütün başlıklar koyu yazılır. Bütün bölüm başlıkları (ana başlıklar) 14 punto büyük harflerle yazılır ve ortalanır. Diğer başlıklar sola yaslanarak 12 punto ile yazılır. Bölümlerin ana ve alt-başlıkları aynı sayfadan başlayabilir. Ana başlıkların tümü büyük harflerle, alt-başlıkların ise her kelimesinin ilk harfi büyük harfle yazılır. Aynı düzeydeki başlıklar, tüm tez boyunca aynı biçimde ve yerde olmalıdır. 1.derece, 2. derece ve 3. derece başlıkların gösterim şekli Ek- 5’te belirtilmiştir.
Bölüm başlıkları ile bu başlıkların ilk paragrafları arasında 3 tek satır aralığı (bir atlamalı), ikinci derece alt bölüm başlıkları ile bunların ilk paragrafları arasında 3 tek satır aralığı, bir alt bölüm metninin sonu ile yeni bir alt bölüm başlığı arasında 1,5 satır aralığı (metnin standart satır aralığı herhangi bir satır atlaması yapılmayacaktır) bırakılacaktır.
Yeni paragraflar boşluk bırakılmadan başlamalıdır. Pragraf aralarında 3 tek satır aralık (bir atlamalı) verilecektir. Şekillerin ve çizelgelerin açıklamaları ile alıntılar ve dipnotlar için 1 (bir) satır aralığı kullanılacaktır.
3 satırı geçen (blok) alıntılar, satır aralığı değiştirilmeden, paragrafın sağından ve solundan birer santim içeride yazılır.
Metin içinde tarihler, 23 Nisan 1920 örneğinde olduğu gibi ayların ismi yazılarak verilmelidir.
2.3. Kaynaklar
Tezlerde aşağıda açıklanan standart kaynakça düzeni kullanılacaktır. Sayfanın ortasına büyük harflerle, koyu ve ortalanarak üsten tek satır aralık verilerek yazılması ile başlar (Times New Roman, 14 punto vb.). KAYNAKÇA yazılacak, BİBLİYOGRAFYA tabiri kullanılmayacaktır. Kaynakçaya bölüm numarası verilmeyecektir. Kaynakçadaki eserler yazar soyadına göre alfabetik olarak sıralandığından eserlere ayrıca sıra numarası verilmeyecek ve işaretlendirme kullanılmayacaktır. Kaynakçada yazarların unvanı kullanılmaz. 
Kaynak sıralamasında kitaplar, süreli yayınlar ve diğer yayınlar sıralaması göz önünde bulundurulur. Kaynakçanın 2 tek satır aşağısından Kitaplar başlığı, italik, sola dayalı ve ilk harfi büyük olacak şekilde yazılır. (Times New Roman, 12 punto, Koyu vb.). Kaynakların yazımına, 1,5 satır aralık verilerek başlanır. Kaynakları yazmadan önce, paragraf ayarını Önce (12 nk), Sonra (12 nk), Özel (Asılı), Değeri (1,5 cm) ve Satır Aralığı (Tek) konumuna getirmeniz gerekmektedir. Süreli yayınlar ve diğer yayınların yazılmasında da kitaplarda uygulanan kurallar uygulanır. Süreli yayınlar ve diğer yayınlar ayrı sayfalardan başlatılmalıdır. 
Yazar-tarih yönteminde, açıklama notları ise metnin içinde sayfa sonunda ya da kaynakçadan önce yer alır. Enstitüye vereceğiniz tezlerde açıklama notlarını sayfa sonuna ilgili cümlenin sonuna yıldız (*) işareti vererek yazmanız önerilir. Aynı sayfada birden fazla açıklama olduğunda yıldız sayısını artırarak açıklamanızı yapabilirsiniz.
2.3.1. Kaynak Gösterme (atıfta bulunma)
Bir araştırmada;

· Araştırmacının savunduğu görüşlerin doğruluğunu desteklemek,

· Bilginin kaynağını göstererek, araştırmacının kendi katkısının ne olduğunu belirtmek ve bu bilginin asıl sahiplerinin hakkını korumak,

· Sunulan bilginin doğruluk, güvenirlik ve tarafsızlığıyla ilgili olarak okuyucuya denetim olanağı sağlamak,

· İlgili konularda yeni araştırma yapmak isteyenlere başvuru imkanı vermek amacıyla kaynak gösterilir.

Çalışmada kaynak göstermeyi gerektirmeyen durumlar şunlardır:

· Herkesçe bilinen ve özgünlüğü bulunmayan genel bilgilere ilişkin kaynak gösterilmez. Ancak bu tür bilgilerin geçerliliğine yöneltilen eleştiriler özgün nitelikte oldukları sürece bunların kaynağı gösterilmelidir.

· Çalışmayı yapanın konu hakkındaki kendi deneyimlerini, gözlemlerini, düşüncelerini veya ulaştığı sonucu yazarken kaynak göstermesine gerek yoktur.

Bir çalışmada kaynak göstermeyi gerektiren durumlar şunlardır:

· Sıradan bilgilerin dışında kalan başkasına ait her türlü özgün bilgi, fikir, görüş veya eleştiriler,

· Başka kaynaklardan aynen yapılan aktarmalar,

· Başka yazarların kendilerine özgü düşünce, hüküm ve önerileri,

· Bir tablo veya istatistiğin düzenlenmesinde kullanılan verilerin alındığı kaynak.

Çalışmada, başka kaynaklardan yapılan alıntılar ya aynen aktarılır ya özü değiştirilmemek kaydıyla çalışmayı yapanın kendi cümleleriyle özetlenerek ya da yorumlanarak verilir. Bu durumlarda, alıntı yapılan kaynağa (metin, tablo, şekil ve benzeri dahil) mutlaka atıfta bulunulmalıdır. Bu konuda aşağıdaki ilkeler uygulanır.

· Metni hazırlayanın, kaynaktaki bilginin özünü değil, biçimini değiştirerek yaptığı alıntılar çift tırnak arasına alınmadan gösterilirler.

· Başka kaynaklardaki bilgilerin aynen aktarılması durumunda, kaynaklarda noktalama işaretleri ve çeviri yanlışları dahil olmak üzere harf, cümle, tarih, yer vb. Gibi yanlışlıklar da tekrarlanır. Çalışmayı yapan kişi, kaynak metindeki yanlışlıkları düzelterek vermek isterse, o zaman doğru bilgi, yanlış bilgiden hemen sonra köşeli parantez “[]” içinde gösterilir.

Bu alıntı türlerinin tamamında, ilgili kaynağa mutlaka atıf yapılır. Bir kaynaktan yararlanıp, ona atıfta bulunmamak (intihal) önemli bir akademik suçtur, öğrenci açısından son derece ciddi sonuçlar doğurabilecek bir disiplin soruşturmasına neden olabilir.  

2.3.1.1. Dipnot Kullanımı Yöntemi
Bu yöntemde başvurulan kaynaklar metin içerisinde numaralarla belirtilir ve sonra sayfa sonuna bir çizgi çizilerek o sayfadaki dipnotları sırasıyla bu çizginin altına yazılır. Dipnotlarını göstermek için kullanılan rakamlar, metinde ilgili kelimenin üzerine yazılır ve rakamla birlikte ayrıca nokta, virgül, parantez veya benzeri işaretler konulmaz. Dipnotlarını numaralandırmada farklı yöntemler olmakla birlikte Enstitüye verilecek tezde dipnotlarının bütün tez boyunca baştan sona numaralandırılması önerilir. Dipnotları normal rakamlarla numaralandırılmalıdır.
Kelime üzerindeki dipnot rakamları ve sayfa sonundaki dipnot rakamları, küçük puntolar ile yazılmalıdır. Her dipnotu kullanıldığı sayfanın sonuna yerleştirilir. Dipnotlarının bir sonraki sayfaya kaymamasına dikkat edilmelidir. Dipnotlar aralık verilmeden ve normal yazıdan daha küçük puntolarla yazılır. Dipnot başvuru ve metinleri, 9 punto, her iki yana yaslanmış olacaktır. Dipnotlarının yazılmasında belli kurallara dikkat etmek gerekir. Bir kaynağa ilk kez başvurulması ve yeniden başvurulması durumlarında farklı dipnot yazım kuralları uygulanır. Bir kaynağa ilk kez yapılan başvuruda kaynakla ilgili tüm bilgiler verilirken, ikinci kez başvurulduğunda bu bilgileri yinelemeye gerek yoktur. Dipnotlu kaynak gösterme için aşağıdaki örnek verilmiştir. Verilen örnek üzerinde dipnotlu kaynak gösteriminin metin içinde farklı kullanım şekilleri (bir kaynağa ikinci kez başvuru gibi) görülmektedir.
Bir kaynağa ilk kez başvuru:

Rauf Arıkan, Araştırma Teknikleri ve Rapor Yazma, 3. Basım, Ankara: Gazi, 2000, s.150.

Bir kaynağa ikinci kez başvuru: 

Arıkan, s.154.

İkinci kez başvuruda, aynı yazarın birden fazla eseri olması durumunda:

Yazarın Soyadı, Kitap Adı, Sayfa Numarası.

Arıkan, Anket Soruları Hazırlama, s. 40.

İkinci kez başvuruda, aynı soyadı taşıyan birden fazla yazar olması:
Yazarın Adı Soyadı, Sayfa Numarası.

Yazarın tek eseri olduğu durum: Niyazi Karasar, s.154. 

Yazarın birden fazla eseri olduğu durum: Niyazi Karasar, Araştırmalarda Rapor Hazırlama, s. 25.

İkinci kaynaktan yapılan başvurular, aşağıdaki gibi düzenlenebilir. Kaynakçada ise aktaranın verilmesi uygundur:

İsmet Birsel, “Türkiye’nin AT’ye Katılması ve Örgütlenme Sorunları”, AET Özel İhtisas Komisyonuna Sunulan Rapor, Ankara, 1982, s.17 Aktaran: İlhan Tekeli ve Selim İlkin, Türkiye ve Avrupa Birliği, Ankara: Ümit Yayıncılık, 2000, s.49.

Metinde açıklama dipnotları, kullanıldığı sayfa sonunda yer alır. Açıklama dipnotlarını diğerlerinden ayırmak için yıldız işareti kullanılmalıdır. Açıklaması yapılacak kelime ya da cümlenin sonuna üste yıldız işareti konularak, sayfa sonunda açıklaması yapılır. Aynı sayfada birden fazla açıklama olduğunda çift yıldız (**) ya da üç yıldız (***) kullanılır. Açıklama dipnotunun da aynı sayfada yapılmasına dikkat edilmelidir. Diğer sayfalarda da aynı yöntem izlenir. Açıklama dipnotları da aralık verilmeden ve normal yazı boyutundan bir küçültülerek yazılır.

Dipnotlu kaynak gösterme yönteminde tanıtılan kaynaklardan ayrıca kaynakça oluşturulur. Tezde kullanılan yayınlar, sonuç kısmından sonra (ek var ise, eklerden sonra) belirli düzende sıralanarak verilir. Kaynakçadaki her kaynak, türüne göre bölümlere yerleştirilerek yazılır. Kaynakça genel olarak kitaplar, süreli yayınlar ve diğer yayınlar olarak sınıflanarak alfabetik düzende yazılır. Dipnotlarında yazılı kaynakların tümü kaynakçada gösterilmekle birlikte, dipnotta yer almayan fakat genel bilgi sağlamak üzere kullanılan kaynaklarda gösterilebilir.
Klasik Metin Altı Atıf (Dipnot) ve Kaynakça Gösterme Sistemi
	TEK YAZARLI KİTAP

	Dipnot
	Yazarın Adı Soyadı, Kitabın Adı, Baskı Sayısı, Basım Yeri: Yayın Evi,  Yıl, Sayfa Numarası.

	Kaynakça
	Yazarın Soyadı, Adı. Kitabın Adı. Baskı Sayısı. Basım Yeri: Yayın Evi,  Yılı.


	İKİ YAZARLI KİTAP

	Dipnot
	Birinci Yazarın Adı Soyadı ve İkinci Yazarın Adı Soyadı, Kitabın Adı, Baskı Sayısı, Basım Yeri:  Yayın Evi, Yıl, Sayfa Numarası.

	Kaynakça
	Birinci Yazarın Soyadı, Adı, İkinci Yazarın Adı SOYADI. Kitabın Adı. Baskı Sayısı. Basım Yeri:  Yayın Evi,  Yılı.


	ÜÇ YAZARLI KİTAP

	Dipnot
	Birinci Yazarın Adı Soyadı, İkinci Yazarın Adı Soyadı ve Üçüncü Yazarın Adı Soyadı, Kitabın Adı, Baskı Sayısı, Basım Yeri: Yayın Evi, Yıl, Sayfa Numarası.

	Kaynakça
	Birinci Yazarın Soyadı, Adı, İkinci Yazarın Adı SOYADI ve Üçüncü Yazarın Adı SOYADI.  Kitabın Adı. Baskı Sayısı. Basım Yeri: Yayın Evi, Yıl.


	ÜÇTEN FAZLA YAZARLI KİTAP

	Dipnot 

	Birinci Yazarın Adı Soyadı ve Diğerleri, Kitabın Adı, Baskı Sayısı, Basım Yeri: Yayın Evi, Yıl, Sayfa Numarası.

	Kaynakça
	Birinci Yazarın Soyadı, Adı, İkinci Yazarın Adı Soyadı, Üçüncü Yazarın Adı Soyadı ve Dördüncü Yazarın Adı Soyadı. Kitabın Adı. Baskı Sayısı. Basım Yeri:  Yayın Evi,  Yıl.


	YAZAR ADI OLARAK BİR KURUM

	Dipnot
	Kurumun Adı, Kitabın Adı, Baskı Sayısı, Basım Yeri:  Yayın Evi, Yıl, Sayfa Numarası.

	Kaynakça
	Kurumun Adı. Kitabın Adı. Baskı Sayısı. Basım Yeri:  Yayın Evi, Yıl.


	YAZAR ADI YOK

	Dipnot
	Yayın Adı, Konu Adı, Baskı Sayısı, Yıl, Sayfa Numarası.

	Kaynakça
	Yayın Adı. Konu Adı. Baskı Sayısı. Yıl.


	ÇEVİREN

	Dipnot
	Yazarın Adı Soyadı, Kitabın Adı, Çeviren Yazarın Adı Soyadı (Çev.), Basım Yeri: Yayın Evi, Yıl, Sayfa Numarası.

	Kaynakça
	Yazarın Soyadı, Adı. Kitabın Adı. Çeviren Yazarın Adı Soyadı (Çev.), Basım Yeri:  Yayın Evi, Yıl.

	HAZIRLAYAN

	Dipnot
	Yazarın Adı Soyadı (Hzl.), Kitabın Adı, Basım Yeri: Yayın Evi, Yıl, Sayfa Numarası.

	Kaynakça
	Yazarın Soyadı, Adı (Hzl.). Kitabın Adı. Basım Yeri:  Yayın Evi, Yıl.


	DERLEYEN

	Dipnot
	Yazarın Adı Soyadı, “Bölümün Adı”,  Kitabın Adı, Derleyen Yazarın Adı Soyadı (Drl.), Basım Yeri: Yayın Evi, Yıl, Sayfa Numarası.

	Kaynakça
	Yazarın Soyadı, Adı. “Bölümün Adı”, Kitabın Adı. Derleyen Yazarın Adı Soyadı (Drl.), Basım Yeri:  Yayın Evi, Yıl, Bölümün Sayfa Aralığı.


	ANSİKLOPEDİ

	Dipnot
	Yazarın Adı Soyadı, “Konunun Adı”, Ansiklopedi Adı, Cilt No, Yayın Yeri: Yayın Evi, Yıl, Sayfa Numarası.

	Kaynakça
	Yazarın Soyadı, Adı. “Konunun Adı”,Ansiklopedi Adı. Cilt No. Yayın Yeri: Yayın Evi, Yıl.


	TEK EDİTÖRLÜ KİTAP
	

	 Dipnot
	Editörün Adı Soyadı (Ed.), Kitabın Adı, Basım Yeri: Yayın Evi, Yıl, Sayfa Numarası.
	

	 Kaynakça
	Editörün Soyadı, Adı (Ed.). Kitabın Adı. Basım Yeri: Yayın Evi,  Yıl.
	


	İKİ EDİTÖRLÜ KİTAP
	

	 Dipnot
	Birinci Editörün Adı Soyadı ve İkinci Editörün Adı Soyadı (Ed.), Kitabın Adı, Basım Yeri:  Yayın Evi, Yıl, Sayfa Numarası.
	

	 Kaynakça
	Birinci Editörün Soyadı, Adı ve İkinci Editörün Adı Soyadı (Ed.). Kitabın Adı, Basım Yeri: Yayın Evi, Yıl.
	


	EDİTÖRLÜ KİTAPTAN BÖLÜM 

	Dipnot
	Yazarın Adı Soyadı, “Bölümün Adı”, Editörün Adı Soyadı (Ed.), Kitabın Adı içinde (Bölümün Sayfa Aralığı), Basım Yeri: Yayın Evi, Yıl, Sayfa Numarası.

	Kaynakça
	Yazarın Soyadı, Adı. “Bölümün Adı”, Editörün Adı Soyadı (Ed.).  Kitabın Adı içinde. Basım Yeri: Yayın Evi, Yıl, Bölümün Sayfa Aralığı.


	TEK YAZARLI SÜRELİ YAYINLAR

	Dipnot
	Yazarın Adı Soyadı, “Makalenin Adı”, Süreli Yayının Adı, Vol. (Türkçe Cilt) Nu., No.(Türkçe Sayı), (Ay Yıl), Sayfa Numarası.

	Kaynakça
	Yazarın Soyadı, Adı. “Makalenin Adı”. Süreli Yayının Adı. Vol (Türkçe Cilt) Nu., No.(Türkçe Sayı), Ay Yıl, Makalenin Sayfa Aralığı.


	İKİ-ÜÇ YAZARLI SÜRELİ YAYINLAR

	Dipnot
	Birinci Yazarın Adı Soyadı ve İkinci Yazarın Adı Soyadı, “Makalenin Adı”, Süreli Yayının Adı, Vol. (Türkçe Cilt) Nu., No.(Türkçe Sayı), (Ay Yıl), Sayfa Numarası.

	Kaynakça
	Birinci Yazarın Soyadı, Adı ve İkinci Yazarın Adı Soyadı. “Makalenin Adı”,  Süreli Yayının Adı. Vol (Türkçe Cilt) Nu., No.(Türkçe Sayı), Ay Yıl, Makalenin Sayfa Aralığı.


	ÜÇTEN FAZLA YAZARLI SÜRELİ YAYINLAR

	Dipnot
	Birinci Yazarın Adı Soyadı ve Diğerleri, “Makalenin Adı”, Süreli Yayının Adı, Vol. (Türkçe Cilt) Nu., No.(Türkçe Sayı), (Ay Yıl), Sayfa Numarası.

	Kaynakça
	Birinci Yazarın Soyadı, Adı, İkinci Yazarın Adı Soyadı, Üçüncü Yazarın Adı Soyadı ve Dördüncü Yazarın Adı Soyadı. “Makalenin Adı”. Süreli Yayının Adı. Vol (Türkçe Cilt) Nu., No.(Türkçe Sayı), Ay Yıl, Makalenin Sayfa Aralığı.


	YAZARSIZ SÜRELİ YAYINLAR

	Dipnot
	Süreli Yayının Adı, “Makalenin Adı”, Vol. (Türkçe Cilt) Nu., No.(Türkçe Sayı), (Ay Yıl), Sayfa Numarası.

	Kaynakça
	 Süreli Yayının Adı. “Makalenin Adı”. Vol. (Türkçe Cilt) Nu., No.(Türkçe Sayı), Yıl, Makalenin Sayfa Aralığı.


	KUTSAL KİTAPLAR

	Dipnot
	Kutsal Kitabın Adı, Surenin Adı, Ayet No.

	Kaynakça
	Kutsal Kitabın Adı. Surenin Adı, Ayet No.


	SÖZLÜK

	Dipnot
	Sözlüğün Adı, “Konunun Adı”, Yayın Yeri: Yayın Evi, Yıl, Sayfa Numarası.

	Kaynakça
	Sözlüğün Adı. “Konunun Adı”, Yayın Yeri: Yayın Evi, Yıl.


	YAYINLANMAMIŞ TEZLER

	Dipnot
	Yazarın Adı Soyadı, “Tezin Adı”, (Tezin Türü “Yayınlanmamış Yüksek Lisans-Doktora Tezi”), Hazırlandığı Üniversite Enstitü, Yıl), Sayfa Numarası.

	Kaynakça
	Yazarın Soyadı, Adı. “Tezin Adı”, Tezin Türü “Yayınlanmamış Yüksek Lisans-Doktora Tezi”. Hazırlandığı Üniversite Enstitü, Yıl.


	MAHKEME KARARLARI

	Dipnot
	Karar Veren Mahkemenin Adı, Karar Tarihi, Numarası (Kararın Yayımlandığı Kaynağın Adı, Ay Yıl), Sayfa Numarası.

	Kaynakça
	Karar Veren Mahkemenin Adı Karar Tarihi Numarası (Kararın Yayınlandığı Kaynağın Adı, Ay Yıl), Kaynağın Sayfa Aralığı.


	İNTERNET – YAZAR ADI OLARAK BİR KURUM

	Dipnot
	Kurumun Adı, Yayının Adı, Yıl, İnternet Adresi (erişim tarihi için gün ay yıl), Sayfa Numarası.

	Kaynakça
	Kurumun Adı. Yayının Adı. Yıl. İnternet Adresi (erişim tarihi için gün ay yıl).


	İNTERNET – İNTERNETTE YAYIMLANAN DERGİ MAKALESİ

	Dipnot
	Yazarın Adı Soyadı, “Makalenin Adı”, Derginin Adı, Yıl, Vol. Nu, No. Nu, İnternet Adresi (erişim tarihi için gün ay yıl), Sayfa Numarası.

	Kaynakça
	Yazarın Soyadı, Adı. “Makalenin Adı”, Derginin Adı. Yıl, Vol. Nu, No. Nu, Sayfa Aralığı. İnternet Adresi (erişim tarihi için gün ay yıl).


	KONGREDE SUNULAN YAYINLAR

	Dipnot
	Yazarın Adı Soyadı, “Makalenin Adı”, Kongrenin Adı, Yayın Yeri: Yayınlayan, Gün Ay Yıl, Sayfa Numarası.

	Kaynakça
	Yazarın Soyadı, Adı. “Makalenin Adı”, Kongrenin Adı. Yayın Yeri: Yayınlayan. Tarih (gün-ay-yıl), Makalenin Sayfa Aralığı.


	RAPORLAR

	Dipnot
	Yazarın Adı Soyadı, “Raporun Başlığı”, Raporun Adı, Yayın Yeri: Yayınlayan, Yıl, Sayfa Numarası.

	Kaynakça
	Yazarın Soyadı, Adı. “Raporun Başlığı”, Raporun Adı. Yayın Yeri: Yayınlayan,  Yıl.

	YAZARSIZ RAPORLAR

	Dipnot
	Raporu Yayınlayan Yerin Adı, Raporun Adı, Yayın Yeri, Yıl, Sayfa Numarası.

	Kaynakça
	Raporu Yayınlayan Yerin Adı. Raporun Adı. Yayın Yeri, Yıl.


	SEMİNERLER

	Dipnot
	Yazarın Adı Soyadı, “Konunun Başlığı”, Seminerin Adı, Yapıldığı Yer, Tarih (gün-ay-yıl), Sayfa Numarası.

	Kaynakça
	Yazarın Soyadı, Adı. “Konunun Başlığı”, Seminerin Adı. Yapıldığı Yer, Tarih (gün-ay-yıl), Konunun Sayfa Aralığı.


	STANDARTLAR

	Dipnot
	Standardın Kodu, Standardın Adı, Kurumun Adı, Yayın Yeri, Yıl, Sayfa Numarası.

	Kaynakça
	Standardın Kodu. Standardın Adı. Kurumun Adı. Yayın Yeri, Yıl.


	BROŞÜR

	Dipnot
	Kurumun Adı, “Broşürün Başlığı”, Baskı Sayısı [Broşür], Yıl, Sayfa Numarası.

	Kaynakça
	Kurumun Adı. “Broşürün Başlığı”. Baskı Sayısı [Broşür], Yıl.


	GAZETE (YAZARLI)

	Dipnot
	Yazarın Adı Soyadı, “Konunun Adı”, Gazetenin Adı, Tarih (gün-ay-yıl), Sayfa Numarası.

	Kaynakça
	Yazarın Soyadı, Adı. “Konunun Adı”, Gazetenin Adı. Tarih (gün-ay-yıl).


	GAZETE (YAZARSIZ)

	Dipnot
	Gazetenin Adı, “Konunun Adı”, Tarih (gün-ay-yıl), Sayfa Numarası.

	Kaynakça
	Gazetenin Adı. “Konunun Adı”, Tarih (gün-ay-yıl).


	GAZETE (YAZARSIZ VE BAŞLIKSIZ)

	Dipnot
	Gazetenin Adı, Tarih (gün-ay-yıl), Sayfa Numarası.

	Kaynakça
	Gazetenin Adı. Tarih (gün-ay-yıl).


	TELEVİZYON PROGRAMI

	Dipnot
	Yapımcının Adı Soyadı (Yapımcı), Programın Adı [Televizyon Programı], Yayınlandığı Yer: Yayın Kurumu, (Yayınlanma Tarihi).

	Kaynakça
	Yapımcının Soyadı Adı (Yapımcı). Programın Adı [Televizyon Programı]. Yayınlandığı Yer: Yayın Kurumu, (Yayınlanma Tarihi).


	SES KAYDI

	Dipnot
	Bestecinin Adı Soyadı, “Eserin Adı” [besteci ile eseri seslendiren farklıysa  –tarafından kaydedildi-], Albümün Adı [kayıt türü], Yer: Firma İsmi, Yıl.

	Kaynakça
	Bestecinin Adı Soyadı, “Eserin Adı” [besteci ile eseri seslendiren farklıysa  –tarafından kaydedildi-], Albümün Adı [kayıt türü], Yer: Firma İsmi, Yıl.


	VİDEO KAYITLARI

	Dipnot
	“Video Kaydının Adı”, Süre, Yayın Yeri: Hazırlayan, Yıl.

	Kaynakça
	“Video Kaydının Adı”, Süre, Yayın Yeri: Hazırlayan, Yıl.

	VERİ TABANI

	Dipnot
	Yazarın Adı Soyadı, “Makalenin Adı”, Derginin Adı, Yı, Vol. Nu., No. Nu, Veri tabanının Adı (erişim tarihi gün ay yıl).

	Kaynakça
	Yazarın Soyadı Adı, “Makalenin Adı”, Derginin Adı, Yı, Vol. Nu., No. Nu, Veri tabanının Adı (erişim tarihi gün ay yıl).


	ELEKTRONİK POSTA

	Dipnot
	Postayı Gönderinin Adı Soyadı, (mail adresi), Belgenin Adı, Kime geldiği, [mail adresi] (erişim tarihi gün ay yıl).

	Kaynakça
	Postayı Gönderinin Soyadı Adı. (mail adresi). Belgenin Adı, Kime geldiği. [mail adresi] (erişim tarihi gün ay yıl).


	INTERNET-KİŞİSEL GÖRÜŞME

	Dipnot
	Görüşülen Kişinin Adı Soyadı, Kişisel Görüşme, görüşme adresi (görüşmenin yapıldığı tarihi gün ay yıl).

	Kaynakça
	Görüşülen Kişinin Soyadı Adı, Kişisel Görüşme, görüşme adresi (görüşmenin yapıldığı tarihi gün ay yıl).


	ULUSAL YA DA ULUSLARARASI OLARAK ULAŞILABİLEN FİLM YA DA VİDEO

	Dipnot
	Yapımcının Adı Soyadı (Yapımcı), Yönetmenin Adı Soyadı (Yönetmen), Filmin Adı [Film], Yapım Yeri: Yapımcı Firma, Yıl.

	Kaynakça
	Yapımcının Soyadı Adı (Yapımcı), Yönetmenin Adı Soyadı (Yönetmen), Filmin Adı [Film], Yapım Yeri: Yapımcı Firma, Yıl.


	SINIRLI OLARAK ULAŞILABİLEN FİLM YA DA VİDEO

	Dipnot
	Yapımcının Adı Soyadı (Yapımcı), Yönetmenin Adı Soyadı (Yönetmen), Filmin Adı [Film], (Yapımcı Kurum, Adres), Yıl.

	Kaynakça
	Yapımcının Soyadı Adı (Yapımcı), Yönetmenin Adı Soyadı (Yönetmen), Filmin Adı [Film], (Yapımcı Kurum, Adres), Yıl.


	KİŞİSEL GÖRÜŞME

	Dipnot
	Görüşülen Kişinin Adı Soyadı, -Unvanı- “Görüşme Konusunun Adı” konulu görüşme, Yer: Tarih (gün ay yıl).

	Kaynakça
	Görüşülen Kişinin Soyadı Adı, -Unvanı- “Görüşme Konusunun Adı” konulu görüşme, Yer: Tarih (gün ay yıl).


	İNTERNET-SÜRELİ YAYININ ELEKTRONİK VERSİYONU

	Dipnot
	Yazarın Adı Soyadı, “Makalenin Adı”, [Elektronik Versiyon] Derginin Adı, Yıl, Vol. Nu., No. Nu, (erişim tarihi için gün ay yıl), Sayfa Numarası.

	Kaynakça
	Yazarın Soyadı Adı, “Makalenin Adı”, [Elektronik Versiyon] Derginin Adı, Yıl, Vol. Nu., No. Nu, Sayfa Aralığı (erişim tarihi için gün ay yıl).


	İNTERNET-İNTERNETTE YAYINLANAN GAZETE MAKALESİ

	Dipnot
	Yazarın Adı Soyadı, “Makalenin Adı”, Gazetenin Adı, Gazetenin Yayın Tarihi, İnternet Adresi (erişim tarihi için gün ay yıl).

	Kaynakça
	Yazarın Soyadı Adı. “Makalenin Adı”, Gazetenin Adı. Gazetenin Yayın Tarihi (gün ay yıl). İnternet Adresi (erişim tarihi için gün ay yıl).


	İNTERNET-YAZARI OLMAYAN DOKÜMAN

	Dipnot
	Dokümanın Adı, (t.y.) Yıl, İnternet Adresi (erişim tarihi için gün ay yıl).

	Kaynakça
	Dokümanın Adı. (t.y.) Yıl. İnternet Adresi (erişim tarihi için gün ay yıl).


	İNTERNET-TARİHİ OLMAYAN DOKÜMAN

	Dipnot
	Dokümanın Adı, (t.y.) Yıl, İnternet Adresi (erişim tarihi için gün ay yıl).

	Kaynakça
	Dokümanın Adı. (t.y.) Yıl. İnternet Adresi (erişim tarihi için gün ay yıl).


	İNTERNET-BİR ÜNİVERSİTE PROGRAMINA YA DA BÖLÜMÜNE AİT DOKÜMAN

	Dipnot
	Yazarın Adı Soyadı, “Doküman Adı”, Yıl, Üniversitenin Adı, Enstitünün Adı, İnternet Adresi (erişim tarihi için gün ay yıl).

	Kaynakça
	Yazarın Soyadı Adı. “Doküman Adı”, Yıl. Üniversitenin Adı, Enstitünün Adı. İnternet Adresi (erişim tarihi için gün ay yıl).


2.3.1.2. Metin/Paragraf İçi Atıf Sistemi (APA)

	TEK YAZARLI KİTAP

	Metin İçi
	(Say, 1999: 72)

	Kaynakça
	Say, A. (1999). Müzik Tarihi.  (9.Baskı). İstanbul: Pan Yayınları.


	İKİ YAZARLI KİTAP

	Metin İçi
	(Kökdemir ve Demirutku, 2000: 148)

	Kaynakça
	Kökdemir, D. ve Demirutku, K. (2000). Akademik Yazım Kuralları Kitapçığı. Ankara:  Başkent Üniversitesi İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi Yayınları.


	ÜÇ YAZARLI KİTAP

	Metin İçi
	(Kökdemir, Şenocak ve Demirutku, 2000: 148)

	Kaynakça
	Kökdemir, D., Şenocak, C. ve Demirutku, K. (2000). Akademik Yazım Kuralları Kitapçığı. Ankara:  Başkent Üniversitesi İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi Yayınları.


	YAZAR SAYISI ÜÇTEN FAZLA

	Metin İçi
	(Kökdemir ve diğ., 2000: 148)

	Kaynakça
	Kökdemir, D., Şenocak, C., Demirutku, K., Yusufi, F., Özyurt, R. (2000). Akademik Yazım Kuralları Kitapçığı. Ankara:  Başkent Üniversitesi İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi Yayınları.


	AYNI YAZAR, AYNI YILDA BİRDEN FAZLA YAYIN

	Metin İçi
	(Harvey, 1999 a: 148)

	Kaynakça
	Harvey, D. (1999 a). The Urbanization of Capital. Oxford: Blackwell. Harvey, D. (1999 b). The Conciousnes and Spatial Structures. Londra: Macmillan.


	KİTAPTAN BÖLÜM

	Metin İçi
	(Şimşek, 2000: 154)

	Kaynakça
	Şimşek H. (2000). Nitel araştırmanın planlanması. Sosyal Bilimlerde Nitel Araştırma Yöntemleri   (2. baskı) içinde (49-91). Ankara: Seçkin Yayınları.


	ÇEVİRİ KİTAP

	Metin İçi
	(Harvey, 1999: 148)

	Kaynakça
	Harvey, D. (1999). Müzik Tarihi. A. Coşkun (Çev). İstanbul: Pan Yayınları.


	KİTAPLARDAKİ ÇEVİRİ MAKALE

	Metin İçi
	(Harvey, 1999: 148)

	Kaynakça
	Harvey, D. (1999 ). Modern Dünyada Sanat. A. Can (Çev). Modern Sanat. Ankara: Pan Yayınları, 10, 25-40.


	TEK EDİTÖRLÜ KİTAP

	Metin İçi
	(Karancı, 2005: 148)

	Kaynakça
	Karancı, A.N. (Ed.). (2005). Farklılıkla Yaşamak Aile ve Toplumun Farklı Gereksinimleri Olan Bireylerle Birlikteliği. Ankara: Türk Psikologlar Derneği Yayınları.


	İKİ EDİTÖRLÜ KİTAP

	Metin İçi
	(Savaşır ve Şahin, 1997: 148)

	Kaynakça
	Savaşır, I. ve N. H. Şahin (Ed.). (1997). Bilişsel-Davranışçı Terapilerde Değerlendirme: Sık Kullanılan Ölçekler. Ankara: Türk Psikologlar Derneği


	EDİTÖRLÜ KİTAPTAN BÖLÜM

	Metin İçi
	(Sucuoğlu, 1997: 148)

	Kaynakça
	Sucuoğlu, B. (1997). Özürlü Çocukların Aileleri ile Yapılan Çalışmalar. A. N. Karancı (Ed.). Farklılıkla Yaşamak Aile ve Toplumun Farklı Gereksinimleri Olan Bireylerle Birlikteliği İçinde (35-56). Ankara: Türk Psikologlar Derneği Yayınları.


	TEK YAZARLI DERGİ MAKALESİ

	Metin İçi
	(Özkan, 2007)

	Kaynakça
	Özkan, T. (2007). The Effects of the 2001 Economic Crisis on the Insurance Industry in Turkey: Increasing the Share of Foreign Capital. The Business Review, Cambridge. 9 (1),  The USA, 230-236.


	ANSİKLOPEDİ MAKALESİ

	Metin İçi
	(Warrens, 1997)

	Kaynakça
	Warrens, A.(1997). Mental retardation and environment. International Encyclopedia of Psychiatry. Psycology, Psychonalysis and Nerology içinde (c.7, 202-207). New York: Aesculapius Publishers.


	DERGİLERDEKİ ÇEVİRİ MAKALE

	Metin İçi
	(Bernard, 1991)

	Kaynakça
	Bernard, A. (1991). Uluslararası Anlaşmazlıkların Çözümlenmesinde Yeni Yaklaşımlar. R. Sirmen (Çev.). Dış Politika Dergisi. 7, 110-132.


	KİTAPLARDA YAYINLANAN ÇEVİRİ MAKALE

	Metin İçi
	(Demac, 1991)

	Kaynakça
	Demac, A. (1991). İletişim Uyduları ve Üçüncü Dünya. Y. Kaplan (Der. ve Çev.). Enformasyon Devrimi Efsanesi. Kayseri: Rey Yayıncılık.


	TEZLER VE YAYINLANMAMIŞ ÇALIŞMALAR

	Metin İçi
	(Üstünipek, 1998: 182)

	Kaynakça
	Üstünipek, M. (1998). Cumhuriyetten Günümüze Türkiye’de Sanat Yapıtı Piyasası. Yayınlanmamış Doktora Tezi. İstanbul: MSÜ. Sosyal Bilimler Enstitüsü.


	DERGİ MAKALESİ (YAZARSIZ)

	Metin İçi
	(“Blood Business,” 1998)

	Kaynakça
	The Blood Business. (1992, September 11). Time, 97, 47-48.


	RAPORLAR VE BÜLTENLER

	Metin İçi
	(Mead, 1992)

	Kaynakça
	Mead, J.V. (1992). Looking at Old Photograaps: Investigating the Teacher Tales That Novice Teachers Bring with Them (Report No. NCRTL-RR-92-4). East Lansing, MI:National Center for Research on Teacher Learning. (ERIC Document Reproduction Service No. ED 346 082)


	GAZETE MAKALESİ (YAZARSIZ)

	Metin İçi
	(“Amazing Amazon Region,” 1998)

	Kaynakça
	Amazing Amazon Region. (1998, January 12). New York Times, s.11.


	DOLAYLI REFERANS

	Metin İçi
	(Komisar, aktaran Adıyeke 1999: 13)

	Kaynakça
	Dolaylı referans ile ilgili tüm bilgilere yer verilmelidir.


	FİLM

	Metin İçi
	Kurtuluş (Öztan, 1996)

	Kaynakça
	Öztan, Z. (1996). Kurtuluş [Film]. Türkiye. Türkiye Radyo ve Televizyon Kurumu


	TELEVİZYON PROGRAMI

	Metin İçi
	Sansürsüz (Bulut, 2009)

	Kaynakça
	Bulut, Y. (2009). Sansürsüz [TV Programı]. Med Yapım. İstanbul: Habertürk TV.


	RADYO PROGRAMI

	Metin İçi
	Çeşm-i Siyah (Toprak, 2009)

	Kaynakça
	Toprak, A. (2009). Çeşm-i Siyah [Radyo Programı]. İstanbul: İstanbul Radyosu.


	YASA VE YÖNETMELİKLER

	Metin İçi
	5846 Sayılı Fikir ve Sanat Yapıtları Kanununun Bazı Maddelerinin Değiştirilmesine İlişkin Kanun. (1995)

	Kaynakça
	5846 Sayılı Fikir ve Sanat Yapıtları Kanununun Bazı Maddelerinin Değiştirilmesine İlişkin Kanun. (1995). T.C. Resmi Gazete, 22311, 12 Haziran 1995.


	ELEKTRONİK MAKALE VE YAYINLAR

	Metin İçi
	(Özkan, 2006)

	Kaynakça
	Özkan, T. (2006). Sigorta Sektörünün Türkiye Ekonomisine Net Döviz Etkisi.   Öneri Dergisi, T.C. Marmara Üniversitesi, Sosyal Bilimler Enstitüsü Yayın Organı. Altı Aylık Dergi, Sayı: 25, Yıl:12, Cilt:7. 91-106. Erişim Tarihi: 16 Şubat 2007, http://sbe.marmara.edu.tr/oneri/


	(VERİ TABANINDA BULUNAN DERGİ MAKALESİ)

	Metin İçi
	(Jacobson, 2006)

	Kaynakça
	Jacobson, J.W. (2006). A History of Facilitated Communication: Science, Pseudoscience, and Antiscience. American Psychologist, 50, 750-765. Retrieved January 12, 2006, PsycARTICLES veritabanı


	YAZARSIZ ALINTILAR

	Metin İçi
	Türkiye Bankalar Birliği [TBB], 2009)

	Kaynakça
	Türkiye Bankalar Birliği [TBB]. (2009). Erişim Tarihi: 25 Kasım 2009,http://www.tbb.org.tr/Dosyalar/istatistiki_raporlar/Uc_Aylik_Banka_Bilgileri_(Son_Donem_Karsilastirmali)_/883/Tablolar/Tablo_1-Aktif_Buyuklugune_Gore_Banka_Siralamasi.xls


2.4. Ekler
Metin içinde yer almaları halinde konuyu dağıtıcı ve okumada sürekliliği engelleyici nitelikte ve dipnot olarak verilemeyecek kadar uzun olan açıklamalar, mülakat metinleri, uluslararası anlaşma metinleri, yasalar, protokoller vb. dökümanlar EKLER bölümünde verilmelidir.
Bu bölümde yer alacak her bir açıklama için uygun bir başlık seçilmeli ve bunlar sunuş sırasına göre “Ek-1, Ek-2, Ek-3, …” şeklinde, her biri ayrı bir sayfadan başlayacak şekilde sunulmalıdır.
EKLER, İçindekiler Dizini’nde sırasıyla ve eksiksiz olarak verilmelidir.
2.5. Tablo ve Şekillerin Kullanılması
Bir araştırmada elde edilen toplu veriler, tablo ve şekillerle sunulur. Belli bir konuya ilişkin veriler bir arada özetlendiği için, kavramların ve olayların anlaşılması kolaylaşır. Tezlerde yer alan tablo ve şekillerden beklenen yararın elde edilebilmesi için belli kurallara göre hazırlanması gerekir. 
Tablolar

Tablolar, rakamsal bilgilerin sistemli ve sıralı olarak düzenlenmiş bir şekli olarak ifade edilebilir. Tablo biçimindeki düzenlemeler, değişkenleri iki boyutlu alanda yan yana dizerek aralarındaki benzerlik ve farklılıkları, kolayca göstermek gibi bir üstünlüğe sahiptir. 
Bir tablo genellikle dört temel öğe’den oluşmaktadır:

1- Numara ve Başlık

2- Çerçeve

3- İçerik

4- Tablo Dipnotları

Tablolar hazırlanırken dikkat edilmesi gerekenler aşağıda sıralanmıştır.

1. Aynı ya da benzer verileri birden fazla tabloda sunulmamalı

2. Bir–iki cümlede özetlenebilecek veriler tablolaştırılmamalıdır

3. Her tablo ayrı bir sayfada verilmelidir.
4. Tablolar sayfaya ortalanmalıdır.
Metin içinde yer alan tüm tablolar numaralandırılır ve bu numaraya göre tablolara başvurulur. Tablolara baştan sona sıra ile bir numara verilebildiği gibi, her bölümdeki tablo, bölüm numarası ile birlikte de numaralandırılabilir. Buna çift numaralı sistem denir. Çift numaralı sistemde birinci numara tablonun bulunduğu bölümü, ikincisi o bölümdeki sırasını gösterir. Örneğin, “Tablo 3.10” gibi. Tabloların numaralandırılmasında normal rakamlar (1,2,3...) ya da romen rakamları (I,II,III....) kullanılabilir. Ancak, çift numaralandırmayı seçmiş iseniz normal rakamları kullanmalısınız. Numaralar, Tablo sözcüğü ile birlikte kullanılır ve tablo sözcüğünden sonra gelir: Tablo 1 ya da Tablo 1.1 gibi. Başlıklar, tablonun içeriğini tam olarak yansıtmalıdır. Tablo başlıkları, tablo üzerine, tablo numarasının altına ve ortalanarak yazılır. Tablo başlıklarında ilk harfler büyük yazılmalı ve koyu harfler kullanılmalıdır. Tablodaki tüm kenarlar aynı koyuluk ve kalınlıkta çizilmelidir.

Tablo içinde kalan bilgiler (sütun, başlık ve veriler) tablonun içeriğini oluşturmaktadır. Sütün başlıkları ve tablo verileri ortalanarak yazılır. Yazı boyutu tabloya göre ayarlanır. Tablo verilerindeki kısaltmalar, dipnot kısmında açıklanır. Tablodaki satırlar, tablonun büyüklüğüne göre ayarlanır. Genel olarak satırların da, tablonun iyi bir izlenimi sağlayacak şekilde ayarlanması gerekir. Tablo dipnotları, (kaynak tanımlayıcı, açıklayıcı dipnotlar) tablonun hemen altına yazılır. Küçük harf ve boyutta tablonun altına sola dayalı olarak sırasıyla kaynak, daha sonra da açıklayıcı dipnot yazılır. Birden fazla açıklama dipnotu olduğunda yıldız (*) işareti kullanılabilir. Ayrıca, kaynak dipnotlarında birden fazla kaynak olduğunda araya noktalı virgül konularak yazılır. 

Tablo ile ilgili olarak aşağıdaki "Tablo 1" örneğinden yararlanabilirsiniz:
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Tabloların daha önce belirtilen sayfa yapısı kuralları göz önünde tutularak metin içinde açıklaması yapıldıktan sonra yer alması gereklidir. Ayrıca tablonun sayfa içine yerleşimi orantılı olmalıdır. Çok fazla tablo verilmesi gerektiği takdirde ek kısmından yararlanılabilir. Ön Kısımdaki tablo sayfası ise, TABLO LİSTESİ başlığının üsten tek satır ara verilerek, sayfa ortasına, koyu ve büyük harfler kullanılarak yazılması ile başlar. Tek satır aralık verilerek ve sayfanın sağına dayalı olarak Sayfa No. yazılır. Tablo isimleri numaraları ile birlikte tek satır aşağıdan sola dayalı olarak sıra ile yazılır. Hemen karşısına yer aldığı sayfa numarası verilir

Şekiller

Bir tezde tablo dışında kalan tüm çizim veya resimler şekiller başlığı altında toplanırlar. Grafikler, haritalar, diyagramlar, planlar, fotoğraflar vs. bu gruba girmektedirler. Fakat bir araştırmada grafik, diyagram, fotoğraf, harita vb. türden çok sayıda şekil bulunuyorsa her gruba kendi içinde ayrı ayrı numara verilebilir. Örneğin grafik kullanılmışsa “Şekil 1” yerine “Grafik 1” denilebilir. Bu durumda tercih edilen ifadelerin bir listesi araştırmanın ön kısmına koyulmalıdır. Şekillerde de baştan sona sıra ile bir numara verilebildiği gibi, çift numaralı sistemde tercih edilebilir. Şekil numaraları ve şekille ilgili açıklamalar tablolardan farklı olarak şeklin altına yazılır. Şekilde de tablodaki gibi ilk harfler büyük yazılmalı, şekil sayfaya ortalanmalı ve koyu harfler kullanılmalıdır.
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Kaynak: Deniz Börü ve Begüm Güneşer, “Algılanan Örgütsel Destek ve Lider Üye Etkileşiminin Örgütsel Vatandaşlık Davranışı ile İlişkisi ve Güvenin Rolü”, Öneri Dergisi, Cilt 7, Sayı 25, 2006, s.47.
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Ön kısımdaki ŞEKİL LİSTESİ sayfası üsten tek satır ara verilerek, büyük harflerle, koyu ve ortalanarak yazılır. Tek satır aralık verilerek, sayfanın sağına dayalı olarak Sayfa No. yazılır. Şekil isimleri numaraları ile birlikte tek satır aşağıdan sola dayalı olarak sıra ile yazılır. Hemen karşısına yer aldığı sayfa numarası verilir. 
Tabloların ve şekillerin başlıkları ilk harfleri büyük harfle başlayacak ve diğerleri küçük olacak şekilde verilmeli, başlıklar sola yaslanmalıdır. Tablolar veya şekillerin sayıları 1’den başlayarak verilmelidir. Tablonun ya da şeklin sayısı belirtildikten sonra nokta işareti konulmalı ve sonra da başlık verilmelidir.
3. TEZİN ENSTİTÜYE TESLİM EDİLME SÜRECİ
Tezin teslim aşamasında, sonradan doğabilecek sorunların engellenebilmesi için öğrencilerin tezlerini ciltletmeden önce Sakarya Üniversitesi Ortadoğu Enstitüsü’ne gelerek tezlerin biçimsel kurallara uygunluğunu kontrol ettirmeleri gerekmektedir.

3.1. Tez Savunma Sınavı Öncesi 
Ortadoğu Enstitüsüne tez teslim edebilmek için; tezin öğrenci tarafından ortadogutezler@sakarya.edu.tr  adresine Word dosyası halinde gönderilmesi gerekir.  Enstitü tarafından yapılan tarama sonrası “Benzerlik Raporu” Enstitü tarafından danışman öğretim üyesine gönderilir. Danışman öğretim üyesi benzerlik oranını değerlendirdikten sonra tezin savunulabilir olduğuna karar vermesi durumunda http://kys.sakarya.edu.tr/tr/Dokuman/Indir?TanimAdi=tez_savunma_jurisi_benzerlik_beyan_formu linkindeki form doldurularak tez teslim işlemini başlatır. Benzerlik oranına göre danışman öğretim üyesinin düzeltme istemesi durumunda öğrenci tezde düzeltmeleri yaparak tezi tekrar Word dosyası olarak ortadogutezler@sakarya.edu.tr  adresine gönderir. Enstitü tarama işlemini yaparak öğretim üyesine tekrar “Benzerlik Raporunu” gönderir. Benzerlik raporu danışman öğretim üyesi tarafından onaylanması durumunda öğrenci tez teslim işlemlerini başlatır. Tüm işlemler tamamlandıktan sonra öğrenci tezini enstitüye;
- 1 Adet Spiral Ciltli İntihal Programından Çıkmış Haldeki Tez,

- Tez Savunulabilirlik ve Orijinallik Beyan Formu,

- Tez Teslim Formu (Jüri Önerisi),

- Yayın (Yüksek lisans için; ilgili Anabilim Dalında en az bir makale ve/veya tam makale formatında bildiri (kongre, konferans, sempozyum) yayımlanması ya da DOI (Dijital Object Identifier) numarası alınmış olma şartı), (Doktora için; Ortadoğu Enstitülerinde alanında en az 1 tane indeksli (SCI, SCI-Expanded, SSCI, AHCI, ESCI) yayın veya kabul edilmiş en az bir dış kaynaklı projede görev almış olmak) teslim eder.

Not 1: Enstitü Yönetim Kurulunca kabul edilen ve öğrenci otomasyonunda kayıtlı olan tez adının, teslim edilecek tez adı ile aynı olması gerekmektedir. Tez adındaki değişiklikler savunma sınavında yapılabilmektedir.
Not 2: Tezlerde benzerlik oranı %20’den fazla olması durumunda; danışman öğretim üyesi tezin savunulabilir olduğunu düşünüyorsa Enstitü Anabilim Dalı Başkanlığının da uygun görüşünü alarak bir rapor hazırlar. %20’den az olan benzerlik oranları da yine danışman öğretim üyesi tarafından incelenerek savunulabilirliğine karar verilir.
Not 3: EYK tarafından öğrencinin tez savunma sınavı için, tez teslim formunda önerilen jüri üyeleri içerisinde sıralamaya bakılmaksızın tez savunma sınavı jürisi oluşturulur. EYK tarafından oluşturulan jüri üyeleri söz konusu tezin kendilerine teslim edildiği tarih itibariyle 7 günden erken olmamak üzere en geç 30 gün içerisinde tez savunma sınavı gerçekleştirir.
3.2. Tez Savunma Sınavı Sonrası
Ortadoğu Enstitüsü tez yazım kılavuzuna göre hazırlanan yüksek lisans tezleri mavi, doktora tezleri siyah olarak ciltlettirilir. Tezlerin sırt kısmına; “Ad SOYAD, Tezin adı, Ay - YIL” yazdırılarak 2 ADET bastırılır (Örnek: G. YAMAN, ORTADOĞU’DA GÜVENLİK POLİTİKALARI, EKİM-2018)
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3.2.1 Tezin Ulusal Tez Merkezine Kaydedilmesi
Hazırlanan tezler e-Devlet üzerinden Yükseköğretim Başkanlığı’nın Ulusal Tez Merkezi
  internet sayfasından Tez Veri Giriş Formuna girilerek sisteme kaydedilir. Veri giriş formunun bir adet çıktısının alınarak imzalı bir şekilde enstitüye teslim edilmelidir.
3.2.2 Tezin CD’ye Kaydedilmesi
Tezin tamamı pdf formatında kaydedilmiş olarak, 2 CD içinde enstitüye teslim edilmelidir. CD’nin adı tez veri giriş formunda yazılı olan referans numarası olmalıdır.
Not 4: Tez savunmasına giren öğrenci tez savunmasından sonra en geç bir ay içerisinde 2 Adet Ciltli Tezi, 2 Adet CD’yi, 1 Adet Tez Veri Giriş Formunu Ortadoğu Enstitüsü’ne teslim etmelidir.
EK-1: DIŞ KAPAK ÖRNEĞİ



          1,5 cm

T.C

SAKARYA ÜNİVERSİTESİ

ORTADOĞU ENSTİTÜSÜ

   (Times New Roman, Ortalanmış13pt)

           9 cm
   


    14 cm


15cm

----------------------------------

                         (Tezin Adı Times New Roman, Ortalanmış 14 pt en fazla 4 satır)
                                
       18 cm
DOKTORA/ YÜKSEK LİSANS TEZİ 
        (Times New Roman, Ortalanmış14 pt)
Ad SOYAD
(Times New Roman, Ortalanmış13 pt)
Enstitü Anabilim Dalı : Ortadoğu Çalışmaları

(Times New Roman, Ortalanmış 13 pt)

23 cm

Tez Danışmanı: 
(Times New Roman, Ortalanmış 13 pt)
26cm 
AĞUSTOS – 2016
(Times New Roman , Ortalanmış 13 pt)
DIŞ KAPAKTA BULUNMASI GEREKEN BİLGİLER VE UYULMASI GEREKEN ŞEKİL ŞARTLARI
	
	ŞEKİL ŞARTLARI

	         T.C.

SAKARYA ÜNİVERSİTESİ ORTADOĞU ENSTİTÜSÜ
	Üst kenardan yaklaşık olarak 1,5 cm aşağıya  (Büyük  Harf,13 Punto, 1 Aralık, Ortalanmış, Times New Roman, Bold/Koyu)

	TEZİN ADI
	Yukarıdan 9 cm aşağıdan başlamak üzere, (Dört satırı aşmayan, Büyük Harf, Ortalanmış, Asgari 17 punto, 1 Aralık, Times New Roman, Bold/Koyu)

	YÜKSEK LİSANS TEZİ veya DOKTORA TEZİ
	Yukarıdan 14 cm aşağıdan başlamak üzere,(Büyük Harf, Ortalanmış, 15 punto, TimesNew Roman, Bold/Koyu)

	Adı SOYADI
	Yukarıdan 15 cm aşağıdan  başlamak üzere, (Yazarın Adı İlk Harfi Büyük, diğerleri Küçük Harf ve Soyadı tamamen BÜYÜK HARF olmak üzere, 13 punto, Ortalanmış, Times New Roman, Bold/Koyu,)

	Enstitü Anabilim Dalı : 

Enstitü Bilim Dalı       : 
	Yukarıdan 18 cm aşağından başlamak üzere, Ortalanmış olarak, 13   punto, Times New Roman, Bold/Koyu, İlk harf büyük Enstitü Anabilim Dalı : .... ve varsa hemen altına da Ortalanmış olarak Enstitü  Bilim  Dalı  :  .... yazılır. Her iki ifadenin de iki nokta işaretleriyle aynı hizada olması gerekir.

	Tez Danışman: Unvan Ad SOYADI
	Yukarıdan  23  cm  aşağıdan  başlamak  üzere, Tez Danışmanı : ifadesi ile tez danışmanının unvanı ve  adının sadece İlk  harfı büyük diğerleri küçük harf ve Soyadı tamamen BÜYÜK  HARF olmak üzere,   Ortalanmış, 13 punto, Times  New Roman, Bold/Koyu)

	AY-YIL
	Yukarıdan 26 cm.  mesafeden başlamak üzere,  (Tez  teslim tarihi Ay  ve Yıl Olarak, Büyük Harflerle, Ortalanmış, 13 punto, Times New Roman, Bold/Koyu)

	NOT: 

1. Dış kapaktaki tüm bilgiler sarı yaldızla yazılır.

2. Ciltevi veya kitabevinden doğan cm uyumsuzlukları kabul edilmemektedir.
3. Yüksek Lisans tezleri mavi, doktora tezleri siyah renkte ciltlenmelidir.


EK-2: İÇ KAPAK ÖRNEĞİ



          1,5 cm

T.C

SAKARYA ÜNİVERSİTESİ

ORTADOĞU ENSTİTÜSÜ

   (Times New Roman, Ortalanmış13pt)

           9 cm
   


    14 cm


15cm

----------------------------------

                         (Tezin Adı Times New Roman, Ortalanmış14 pt en fazla 4 satır)
                                
DOKTORA/ YÜKSEK LİSANS TEZİ 

        (Times New Roman, Ortalanmış14 pt)
Ad SOYAD

(Times New Roman, Ortalanmış13 pt)
Enstitü Anabilim Dalı : Ortadoğu Çalışmaları

(Times New Roman, Ortalanmış 13 pt)

23 cm


Tez Danışmanı: 
(Times New Roman, Ortalanmış 13 pt)
26cm 
EKİM – 2018
(Times New Roman , Ortalanmış 13 pt)
EK-3: KABÜL VE ONAY SAYFASI ÖRNEĞİ
.........................................................................................................tarafından hazırlanan ...............................................................................................................................................................................................................................................................................adlı bu çalışma jürimizce Yüksek Lisans Tezi olarak oybirliği/oyçokluğu ile kabül edilmiştir.
Kabul (sınav) Tarihi:................./......./.................
 (Jüri Üyesinin Unvanı, Adı-Soyadı )
                      Kanaati
                    İmzası
Jüri Üyesi:.........................................................................................................................
Jüri Üyesi:.........................................................................................................................
Jüri Üyesi:.........................................................................................................................
Onay
Yukarıdaki imzaların, adı geçen öğretim üyelerine ait olduğunu onaylarım.
…../…../20….
      Doç. Dr. Tuncay KARDAŞ 
                                                                                              Enstitü Müdürü
This work headed “……………………………………………………………………” which has been prepared by ……………………………….., is approved as a M.A thesis by our jury in majority vote.  

Date of Acceptance:  …/…/…
(Title, Name-Surname of Jury Member)

Opinion

Signature

Jury Member………………………………………………………………………

Jury Member…………………………………………………………………………

Jury Member…………………………………………………………………………

Approval

I approve that the signatures above belong to the aforenamed teaching fellows.

…/…/20..
Assoc. Prof.  Dr. Tuncay KARDAŞ

Institute Director
.........................................................................................................tarafından hazırlanan ...............................................................................................................................................................................................................................................................................adlı bu çalışma jürimizce Doktora Tezi olarak oybirliği/oyçokluğu ile kabul edilmiştir.
Kabul (sınav) Tarihi:................./......./.................
(Jüri Üyesinin Unvanı, Adı-Soyadı )
                      Kanaati
                    İmzası

Jüri Üyesi:.........................................................................................................................
Jüri Üyesi:........................................................................................................................
Jüri Üyesi:.........................................................................................................................
Jüri Üyesi:.........................................................................................................................
Jüri Üyesi:.........................................................................................................................

Onay
Yukarıdaki imzaların, adı geçen öğretim üyelerine ait olduğunu onaylarım.
…../…../20….
Doç. Dr. Tuncay KARDAŞ 
                                                                                   Enstitü Müdürü
This work headed “……………………………………………………………………” which has been prepared by ……………………………….., is approved as a Ph.D. thesis by our jury in majority vote.  

Date of Acceptance:  …/…/…
(Title, Name-Surname of Jury Member)

Opinion

Signature

Jury Member………………………………………………………………………

Jury Member…………………………………………………………………………

Jury Member…………………………………………………………………………
Jury Member…………………………………………………………………………

Jury Member…………………………………………………………………………

Approval

I approve that the signatures above belong to the aforenamed teaching fellows.

…/…/20..
Assoc. Prof.  Dr.  Tuncay KARDAŞ

Institute Director

                          3 Cm
EK-4: BEYAN ÖRNEĞİ
BEYAN
4 Cm


Bu tezin yazılmasında bilimsel ahlak kurallarına uyulduğunu, başkalarının eserlerinden yararlanılması durumunda bilimsel normlara uygu olarak atıfta bulunulduğunu, kullanılan verilerde herhangi bir tahrifat yapılmadığını, tezin herhangi bir kısmının bu üniversite veya başka bir üniversitedeki başka bir tez çalışması olarak sunulmadığını beyan ederim.
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