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ÖNSÖZ
Önsöz bölümünün yazımında tek satır aralığı kullanılır. Tez metnine başlangıç niteliğinde olan bu kısmın, temel olarak, iki sayfa içinde şekillendirilmesi tavsiye edilir.
Bu başlık altında; tez konusuna yönelmenin başlıca sebepleri ile tezin gerçekleştirilme süreci hakkında, tanıtıcı mahiyette bilgilere yer verilmelidir. Çalışmaya destek veya yardımcı olan kişiler ile –varsa– ilgili kurum ve kuruluşlara sunulabilecek teşekkür beyanı da bu başlık altında dile getirilmelidir.
Metnin bitiminde, –aynı satır ve hizada olmak kaydıyla– sola dayalı olarak ay ve yıl, sağa dayalı olarak da ad ve soyad yazılarak, önsöz kısmı bitirilmiş olur.
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TEZ BAŞLIĞI
[bookmark: _Toc11844686]ÖZET
Türkçe ve İngilizce dillerinde yazılan özetler için tek satır aralığı kullanılır.
[bookmark: _GoBack]Türkçe tezlerde, Türkçe özet 300 kelimeden az olmamak kaydıyla 1-3 sayfa,  İngilizce genişletilmiş özet de 1-5 sayfa arasında olmalıdır. İngilizce tezlerde ise, İngilizce özet 300 kelimeden az olmamak kaydıyla 1-3 sayfa;  Türkçe genişletilmiş özet de 1-5 sayfa arasında olmalıdır. Özetlerde tezde ele alınan araştırma problemi kısaca tanıtılarak, kullanılan yöntemler ve ulaşılan sonuçlar belirtilir. Özetlerde kaynak, şekil veya çizelgeye yer verilmez. Özetlerin başında, birinci derece formatıyla, tez başlığına (önce 36, sonra 18 punto ve tek satır aralıklı olarak) yer verilmelidir.  Başlığın altına büyük harflerle ve sayfa ortalanmış olarak (Türkçe özet için) ÖZET ve (İngilizce özet için) SUMMARY yazılmalıdır.
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THESIS TITLE
[bookmark: _Toc11844687]SUMMARY
Summaries must be set in single line spacing. The subject and research problem of the thesis, the method(s) used and the conclusions reached should briefly mentioned in summaries. Above the title Summary, the thesis title in first level title format (i.e., 36 pt before and 18 pt after paragraph spacing, and single line spacing) must be placed. Below the title, the expressions ÖZET (in Turkish) and SUMMARY (in English) must be written horizontally centered. References, figures and tables must not be given in Summary.
Theses in Turkish: The summary in Turkish must have 400 words minimum and span 1 to 3 pages, whereas the ‘extended summary’ in English must span 1 to 5 pages.
Theses in English: The summary in English must, similarly, have 400 words minimum and span 1-3 pages, whereas the extended summary in Turkish must span 1 to 5 pages. 
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1. [bookmark: _Toc11844688]BİRİNCİ DERECE BAŞLIK
Tez bölümlerine ait başlıklandırmaların tamamı, ‘Paragraf’ menüsü içindeki ‘Çok Düzeyli Liste’ sekmesi aracılığıyla gerçekleştirilir. Birinci dereceden başlıklar, okuma yönü itibarıyla, daima, tek sayılı sağ sayfalardan başlamalı;büyük ve koyu harflerle girinti verilmeden yazılmalıdır. Tüm başlıklandırmalar kelime-işlemci programın ‘Stil’ menüsü aracılığıyla yapılmalıdır. Bunun için ilgili menüdeki ‘Başlık 1’ sekmesi kullanılmalı ve bu stil için, tezde öngörülen font ve paragraf ayarlamaları, ‘Değiştir’ sekmesi aracılığıyla gerçekleştirilmelidir.
Örnek: 1. GİRİŞ

[Paragraf] __________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
[Paragraf] __________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
1.1. [bookmark: _Toc11844689]İkinci Derece Başlık
İkinci dereceden başlıklar koyu harflerle ve kelimelerin ilk harfleri büyük olacak şekilde, girintisiz yazılmalıdır. Başlıklandırmada ‘Stil’ menüsünden ‘Başlık 2’ sekmesi seçilerek, tez formatında öngörülen font ve paragraf ayarlamaları, ‘Değiştir’ sekmesi aracılığıyla yapılmalıdır.
Örnek: 1.1 Problem

[Paragraf] __________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
[Paragraf] __________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
1.1.1. [bookmark: _Toc11844690]Üçüncü derece başlık 
Üçüncü dereceden başlıklar koyu harflerle, sadece satır başı büyük olacak şekilde, girinti olmaksızın ve mutlaka numaralandırılmak suretiyle yazılır. İlgili font ve paragraf ayarlamaları için ‘stil’ menüsünden ‘Başlık 3’  sekmesi, gerekli değişimler yapılarak kullanılmalıdır.
Örnek: 1.1.1 Birinci alt problem

[bookmark: _Toc286759132][Paragraf] __________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
[Paragraf] __________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
1.1.1.1. [bookmark: _Toc11844691]Dördüncü derece başlık
Dördüncü derece başlıklar, tamamen, -üçüncü derece başlıklarda olduğu gibi- koyu harflerle, sadece satır başı büyük, girintisiz ve numaralandırılmış şekilde yazılır. İlgili font ve paragraf ayarlamaları için yine ‘Stil’ menüsünden ‘Başlık 4 ‘sekmesi, gerekli değişimler yapılarak kullanılmalıdır.
Örnek: 2.1.1.1 İlgili alan-yazında karşılaşılan başlıca sorunlar

[Paragraf] __________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
[Paragraf] __________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
[bookmark: _Toc11844692]Beşinci derece başlık
Beşinci dereceden itibaren başlık kullanılması gerektiğinde, artık numaralandırılma yapılmaz ve bu tür başlıklar, sadece satır başı büyük harfle başlayacak şekilde, düz karakterle yazılır. İlgili ayarlamalar, belirtilen menü içindeki Başlık 5 sekmesi kullanılarak yapılmalıdır.
Örnek: Notalamada karşılaşılan temel güçlükler

[Paragraf] __________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
[Paragraf] __________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
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2. [bookmark: _Toc11844693]
ÇİZELGE ve ŞEKİLLER
Tezde yer verilen tüm çizelge ve şekillerin numaralandırılması ve ilgili açıklama satırlarının yazımında, tezde kullanılan yazı karakteri geçerlidir. Çizelge ve şekiller için, kelime-işlemci programın ilgili ‘Stil’ menüsü kullanılmalı; tüm numaralandırmalar, bu menü üzerinden (tablo veya şekil atamalarıyla) gerçekleştirilmelidir. Bu işlem, aynı zamanda, tezin başlangıcında yer verilecek çizelge ve şekil listelerinin otomatik olarak oluşturulmasını da sağlayacağından, hiçbir çizelge veya şekle, el ile numara verilmemelidir. Çizelge ve şekiller –sayfa düzeni esaslarına uyulması kaydıyla– metinde ilk söz edildikleri paragrafın mümkün olduğunca yakınına yerleştirilmelidir (Örnek: Şekil 2.1). Çizelge ve şekillerin öncesinde, tez metni içinde, ilgili çizelge veya şekile mutlak surette göndermede bulunulmalıdır (Örnek: Çizelge 1.1). Çizelge ve şekillerin numaralandırılması; ilgili bölüm ve sıralarını belirtecek şekilde olmalıdır. Bunlarda ilk rakam bölüm numarasını (eklerde harf), ikinci rakam ise çizelge veya şekle ait sıra numarasını gösterir (Örnek:  Çizelge 1.2, Şekil 3.5, Çizelge A.1, Şekil B.5). Çizelge/şekil numara ve açıklamaları arasında bir boşluk bırakılmalıdır. Tüm çizelge ve şekiller ile bunlara ait açıklama satırları, sayfaya ortalı olarak yerleştirilmeli; çizelge ve başlık satırları koyu, açıklama satırları düz karakterle yazılmalıdır.
Çizelge ve şekillere ait başlık ve açıklama satırlarının konumlandırılmasında iki farklı yol izlenir. Çizelgelerde numara ve açıklama üst satırda ve ortalı olarak yazılırken, şekillerde alt satırda ve ortalı olur. Çizelge numarası ve üst yazısı, tek satır aralığı kullanılarak ve yazıdan önce 12, sonra 6 punto aralıklı yazılmalı ve sonuna nokta konulmalıdır. Çizelge açıklaması ile çizelgenin tamamı aynı sayfada yer almalıdır. Çizelgeden sonra gelen metin bölümündeki ilk paragraf üstten 12, alttan 6 punto aralıkla yazılmalıdır. Çizelgelerden hemen sonra gelecek başlıklar, kendi ‘Stil’ ayarlarıyla kullanılır. Şekil açıklamasının aralık ayarı –çizelgedekinden farklı olarak– önce 6, sonra 12 punto olmalı ve açıklama satırının sonuna nokta konulmalıdır. İlgili çizelge ve şekiller ile bunlara ait açıklama satırları, mutlak surette, aynı sayfada yer almalıdır. Şekilden önceki metnin son paragrafı üstten 6, alttan 12 punto aralıkla yazılmalıdır.
[image: ]
[bookmark: _Toc8440335]Şekil 2.1 Açıklama satırı, sayfaya ortalanmış ve tek satır aralıkla yazılır.
Tezde, her tür çizim, nota, grafik ve resim, şekil kategorisinde yer alır. Bu nedenle tür farkı gözetilmeksizin tümü, şekil olarak numaralandırılıp ilgili açıklama satırlarıyla verilir. Bir sayfaya sığdırılması mümkün olmayan çizelge ve şekillerde yerleşim izleyen sayfaları da kapsayacak şekilde yapılmalı; adlandırma aynı çizelge/şekil numarası ve açıklamasıyla yazılırken, sadece, aralarına, parantez içinde yazılmak kaydıyla ‘devam’ ibaresi eklenmelidir (Örnek: Çizelge 1.1 (devam): Açıklama satırı, Şekil 1.1 (devam):  Açıklama satırı).
[bookmark: _Toc8440056][bookmark: _Toc416266088][bookmark: _Toc445133371][bookmark: _Toc190755324][bookmark: _Toc190755902][bookmark: _Toc224357602]Aynı sayfada birden fazla çizelge veya şekle yer verilmesi mümkündür. Ancak 4 sayfayı geçen çizelge veya şekiller, ekler halinde verilmelidir. Ek halinde verilmesi gereken çizelge ve şekiller için –gerektiğinde– bölümlendirme yapılabilir. Bu tür uygulamalarda ilgili çizelge ve şekiller, bulundukları bölümün adı altında numaralandırılmalıdır (Örnek: Çizelge A.1, Çizelge A.2, Şekil A.1, Şekil A.2). Tezin yazımında kullanılan kağıt boyutu dışında kalabilecek tüm sayfa tür, boyut ve uygulamaları da ek olarak verilir. 
Tezde yer verilen çeşitli çizelge ve şekillerin, yerleşimleri gereği, yatay sayfa yönlendirlmesiyle kullanılmaları mümkündür. Bu tür durumlarda tez metninin ilgili kesimine ‘Sayfa Düzeni’ menüsü altındaki ‘Kesmeler’ sekmesinden gerekli şık seçilerek ilgili sayfa(lar) yatay şekilde yönlendirilmeli ve çizelge/şekil yerleşiminden sonra aynı menü aracılığıyla yeniden dikey yönelndirmeye geçilmelidir (Örnek: Çizelge 2.1, Şekil 2.2).
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[bookmark: _Toc8442388]Çizelge 2.1 Yatay sayfa yönlendirmesine göre yerleştirilmiş çizelgenin açıklama satırı.
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[bookmark: _Toc8440336]Şekil 2.2 Yatay sayfa yönlendirilmesine göre yerleştirilmiş şeklin açıklama satırı.
3. [bookmark: _Toc11844694]ALINTI, ATIF VE DİPNOTLAR
1. [bookmark: _Toc11844233]
2. [bookmark: _Toc11844234]
3. [bookmark: _Toc11844235]
1. 
2. 
3. 
Alıntılar
Tezde kullanılan kaynaklardan yapılan doğrudan alıntılar; kelime, imla ve noktalama bakımından tümüyle aslına uygun şekilde yapılmak zorundadır. Alıntı yapılan kısım, özgün kaynakta –çoğunlukla maddi hata niteliğinde– bir yanlışlık veya eksiklik içerdiğinde metin –ilgili düzeltme tez yazarı tarafından köşeli parantez içinde belirtilmek kaydıyla– aynen nakledilir.
Kırk kelimeden az olan alıntılar, ‘kısa alıntı’ olarak nitelendirilir ve tez metni içinde, ilgili paragrafta, çift tırnak içerisinde verilir. Alıntının sonunda ilgili kaynağa, parantez içinde, yazarının soyadı, yılı ve sayfa sayısı belirtilmek suretiyle gönderme yapılır ve nokta konur. Kırk kelimeyi geçen alıntılar ise tırnak içerisinde gösterilmeyip, soldan 1 sekme (1,27 cm) içerden olmak kaydıyla, blok alıntı halinde verilir. Blok alıntılar, 2 punto daha küçük karakterle yazılır. Kısa alıntılardan farklı olarak bunlarda noktalama, göndermeden önce yapılır.
Blok alıntı için örnek:
Tek satır aralık ve normal metinden 2 punto daha küçük karakterle, iki yana yaslamış olarak verilen blok alıntı metni. Tek satır aralık ve normal metinden 2 punto daha küçük karakterle, iki yana yaslamış olarak verilen blok alıntı metni. Tek satır aralık ve normal metinden 2 punto daha küçük karakterle, iki yana yaslamış olarak verilen blok alıntı metni. Tek satır aralık ve normal metinden 2 punto daha küçük karakterle, iki yana yaslamış olarak verilen blok alıntı metni. Tek satır aralık ve normal metinden 2 punto daha küçük karakterle, iki yana yaslamış olarak verilen blok alıntı metni. (Kaynak Yazar Soyadı, Yıl, s. sayfa)
Tez metninde paragraf içinde kullanılan ‘kısa alıntılar’a, ifade zenginliği yaratmak bakımından, farklı şekillerde yer vermek mümkündür. Bu bağlamda alıntılar, cümlenin başında, sonunda veya içinde kullanılabilir.
Kısa alıntılara dair başlıca örnekler:
a.) Cümle başında
According to Jones (1998), "Students often had difficulty using APA style, especially when it was their first time" (s. 199).
Critser (2003) noted that despite growing numbers of overweight Americans, many health care providers still “remain either in ignorance or outright denial about the health danger to the poor and the young” (s. 5).


b.) Cümle içinde 
Interpreting these results, Robbins et al. (2003) suggested that the “therapists in dropout cases may have inadvertently validated parental negativity about the adolescent without adequately responding to the adolescent’s needs or concerns” (s. 541) contributing to an overall climate of negativity.
c.) Cümle sonunda
Confusing this issue is the overlapping nature of roles in palliative care, whereby “medical needs are met by those in the medical disciplines; nonmedical needs may be addressed by anyone on the team” (Csikai & Chaitin, 2006, s. 112).
Atıflar
Apa 6 standardına uygun olarak, tezde kullanılan tüm kaynaklar, metin içinde, yazar soyadı ve tarih belirtilerek verilir. Chicago dipnot-kaynakça sisteminde ise ilgili tüm atıflar, dipnotta numaralandırılmak suretiyle yapılır. Her iki standartta da kaynak sıralaması, yazar soyadına göre ve alfabetik olarak yapılır.
[bookmark: _Toc8442389]Çizelge 3.1 Apa 6.0 standardına göre atıf düzeni.
	Atıf
	Başta ve Arada
	Sonda

	Tek yazarlı
	Boran (2003)
	(Boran, 2003).

	İki yazarlı
	Yılmaz ve Johnson (2004)
	(Yılmaz ve Johnson, 2004).

	Çok yazarlı
	Yılmaz vd. (2004)
	(Yılmaz vd. 2004).

	Aynı yazar aynı yıl
	Feray (2005a), Feray (2005b)
	(Feray 2005a, 2005b).

	Aynı yazar farklı yıl
	Gogel (1990, 2006)
	(Gogel 1990, 2006).

	Farklı yazar farklı yıl
	Berndt (2002), Harlow (1983)
	(Berndt 2002; Harlow 1983).

	Bölüm/Şekil/Çizelge
	Shimamura (1989, Bölüm 3).
	(Shimamura 1989, Bölüm 3).

	Aktaran
	Smith (akt. Jones 2010)
	(Smith, akt. Jones 2010).

	Kişisel görüşme
	J. Smith (kişisel görüşme, 15 Ağustos 2009)
	(J. Smith, kişisel görüşme, 15 Ağustos 2009).
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Atıflar, köşeli parantez içinde numaralandırılmak suretiyle de yapılabilir. Bu yöntemde atıfta bulunulan ilk kaynak [1] ile gösterilir ve tüm kaynaklar, metinde atıf yapma sırasına uygun olarak numaralandırılmaya devam edilir. Metin içinde ilgili atıfların yapılma tarzı, aşağıdaki biçimlerde olur:
[1]		atıfta bulunulan ilk kaynak
[1-3]		1, 2 ve 3 no.lu kaynaklar
[1,3]		1 ve 3 no.lu kaynaklar
[1,3,8]		1, 3 ve 8 no.lu kaynaklar
[1,3-8]		1, 3 ile 8 no. arasındaki kaynaklar
Aynı isim altında birden fazla cilde sahip olan kaynaklar söz konusu olduğunda, atıfta bulunulan her bir cilt için ayrı numara verilmesi gerekir. 
Dipnotlar
[bookmark: _Toc224357612]Apa 6 standardının kullanıldığı tezlerde dipnotlar, ana metinde dile getirilen hususları ayrıntılandırmak, vurgulamak, ilave bilgilerle pekiştirmek veya genişletmek maksadıyla kullanılır. Chicago standardında olduğunun aksine bu yazım standadında dipnotlar, kaynak gösterimi için kullanılmaz. Ancak dipnotta yer verilen bilgilerde kaynak göndermesi zaruret arz ettiğinde, ilgili kaynak dipnotta belirtilir ve ayrıca kaynaklar bölümünde de mutlak surette listelenir.
Dipnot numaraları, ana metinde, ilgili alıntı veya atıfların hemen sonuna konulur. Alıntı veya atıf bir paragraf halinde olduğunda dipnot numarası bu paragrafın sonuna; bir kavram veya isim olduğunda ise ilgili kavram veya ismin sonuna yazılır. Dipnot numarası, kelime-işlemci programın ‘Başvurular’ menüsü altındaki ‘Dipnot Ekle’ sekmesi aracılığıyla, otomatik olarak yapılır. Dipnot numarasından sonra herhangi bir noktalama işareti konulmaz.
Dipnotların yazımında, stil menüsü aracılığıyla, ana metinden 2 birim daha küçük karakter kullanılır (Örneğin ana metin Arial 11 seçildiğinde, dipnotlar Arial 9 olmalıdır). Kelime-işlemci programın dipnot sekmesi, ilgili stil ayarlarının tümünün otomatik şekilde gerçekleştirilmesini sağladığından, ilgili işlemlerin hiçbiri, manuel olarak yapılmamalıdır.
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Çizelge A. 1 Ekte yer verilen çizelge için açıklama satırı.
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Şekil B. 1 Ekte verilen şekil için açıklama satırı.
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