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[bookmark: _Toc218950844]ÖNSÖZ
İstanbul Okan Üniversitesi Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Lisansüstü Bitirme Projesi Yazım Kılavuzu; tezsiz yüksek lisans düzeyinde Bitirme Projelerinin planlanmasında, hazırlanmasında, yazımında ve basımında nitelik ve biçimsel esaslarda eşgüdüm sağlamak amacıyla düzenlenmiştir. Tezsiz yüksek lisans bitirme projesi yazacak öğrenciler,                     bu Kılavuzda belirlenen ilke, kural ve standartlara uymakla yükümlüdür. Belirlenen esaslara uyulmaması durumunda, tüm derslerden başarılı olunsa dahi Lisansüstü Eğitim Enstitüsü tarafından mezuniyet işlemlerinin başlatılmaması veya mevcut işlemlerin durdurulması hakkı saklıdır. Kılavuzda tezsiz yüksek lisans çalışması için “bitirme projesi” terimi kullanılacaktır.
Kılavuzda American Psychological Association (APA) referans stilinin güncel sürümü esas alınmıştır. Ancak bilim alanlarının / disiplinlerin akademik tercihleri dikkate alınarak, bazı kurallarda (örn. kaynakça gösterimi) farklılaşma tercih edilmiştir.
Bitirme Projesi yazımında kurallar ve standartlara uygunluğu sağlamak ve mezuniyet aşamasında gecikmelerden kaçınmak için bu Kılavuzun dikkatle okunması ve bilim alanlarına / disiplinlere özgü Bitirme Projesi Şablonlarının kullanılması önemle tavsiye edilir. 
Kılavuz ile birlikte proje yazımını kurallar bütünü içerisinde desteklemek amacıyla öğrenciler için Bitirme Projesi Şablonu ve Bitirme Projesi Formatı Kontrol Listesi hazırlanmıştır. Bitirme Projesi, Lisansüstü Eğitim Enstitüsüne teslim edilmeden önce, kontrol listesi esas alınarak biçimsel uygunluğu açısından öğrenci ve proje danışmanı tarafından değerlendirilmelidir.
Başarılı olarak kabul edilmiş olsa dahi, daha önce yazılmış bitirme projelerini şablon olarak kullanmayınız. Örnek alınan bir bitirme projesi, bu Kılavuzda belirlenen kural ve standartların güncel sürümünden farklılık gösterebilir. Lisansüstü Eğitim Enstitüsü web sayfasında yer alan Kılavuz, Bitirme Projesi Şablonu ve Bitirme Projesi Formatı Kontrol Listesi esas alınmalıdır. 
Kılavuzda ve Bitirme Projesi şablonunda ele alınmadığını düşündüğünüz, tereddüt ettiğiniz konular için öncelikle danışmanınıza, anabilim dalı başkanına veya gerektiğinde Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Müdürlüğüne başvurunuz. 
Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Müdürlüğü 
[bookmark: _Toc218950845][bookmark: _Toc112489709][bookmark: _Toc112490290][bookmark: _Toc114045925]
1. BİÇİMLENDİRME VE GÖRÜNÜM
Bu bölümde, bitirme projesi metninin farklı bölümlerinin (ana metin, tablolar, şekiller, dipnotlar vb.) biçimlendirme kuralları sunulmaktadır. 
[bookmark: _Toc218950846]1.1 Kenar Boşlukları
Projelerin tamamında sayfa kenar boşlukları; sol kenarda 3,5 cm (ciltlemeye izin vermek için sol kenar boşluğu sağ kenar boşluğundan daha fazladır), sağ kenarda 2,5 cm, üst kenarda 3,5 cm ve alt kenarda 2,5 cm olacak şekilde ayarlanmalıdır. Üstbilgi ve altbilgi boşluğu 1,25 cm olmalıdır. Yatay yöndeki sayfaların da ciltlenmeye uygun olması için üst boşluk 3,5 cm olmalıdır. 
Bitirme projesi yazımına başlarken öncelikle sayfa kenar boşluklarının ayarlanması önerilir. Başlıklar, ana metin, tablolar, şekiller, sayfa numaraları dahil olmak üzere projeye ilişkin tüm içerikler belirtilen sayfa kenar boşlukları içinde olmalıdır. Belirlenen metin bloğu çerçevesi dışına çıkılamaz. 
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Şekil 1.1 Word Programında Kenar Boşluklarını Ayarlama
Not: Farklı sürümlerde, ara yüz farklı olabilir.

1.2 [bookmark: _Toc218950847]Yazı Tipi ve Boyutu
Bitirme Projesinin tamamında Times New Roman yazı tipi kullanılmalıdır. Proje genelinde farklı bir yazı tipine yer verilmediğinden emin olunmalıdır. Özel vurgu gerektiren ifadeler ile yabancı kelimeler için kalın ve/veya italik yazım tercih edilebilir.
Projede yer alan farklı metin türlerinde (başlıklar, ana metin, notlar, dipnotlar, tablo ve şekiller) kullanılacak yazı tipi boyutları için Tablo 1.1 dikkate alınmalıdır.
1.3 [bookmark: _Toc218950848]Satır Aralıkları
Bitirme Projesinde yer alan farklı metinlerde satır aralığı için Tablo 1.1 dikkate alınmalıdır. Paragraflar arasında satır aralığı bırakılmaz. 
Tablo 1.1 Metin Türleri İçin Yazı Tipi Boyutları, Satır Aralıkları ve İçerik Hizalama
	Metin Türü
	Yazı Boyutu
	Satır Aralığı / İçerik Hizalama 

	Proje Başlığı
	15 punto
	Tek aralık, ortalanmış.

	Birinci Derece Başlıklar 
	12 punto


12 punto
12 punto
12 punto
12 punto
          12 punto
	Çift aralık, ortalanmış; birinci derece başlıktan sonra 12 nk satır aralığı bırakılmalıdır.
Çift aralık, iki yana yaslı; ikinci derece ve üzeri başlıklardan önce 12 nk satır aralığı bırakılmalıdır. Başlık yeni bir sayfa başına geliyorsa üstte 12 nk boşluk bırakılmamalıdır. 

	

İkinci Derece Başlıklar 
	
	

	Üçüncü Derece Başlıklar 
	
	

	Dördüncü Derece Başlıklar 
Beşinci Derece Başlıklar
Altıncı Derece ve Üzeri Başlıklar[footnoteRef:1] [1:  Altıncı derece ve üzeri başlıklar; yalnızca Hukuk Bilim alanı / disiplini projeleri için tanımlanmıştır. Diğer bilim alanları / disiplinlerde başlık derecesi en fazla 5 olmalıdır.
] 

	
	

	Dürüstlük Beyanı
	12 punto
	Çift aralık; iki yana yaslı.

	İçindekiler Dizini
	12 punto
	Bir buçuk aralık; iki yana yaslı.

	Tablo Dizini, Şekil Dizini, 
	12 punto
	Bir buçuk aralık; iki yana yaslı.

	Kısaltmalar ve Sembol Dizini
	12 punto
	Bir buçuk aralık; sola yaslanmış.

	Teşekkür Metni, Özet Metni, Abstract Metni, 
	12 punto
	Çift aralık; iki yana yaslı.

	Ana Metin
	12 punto
	Bir buçuk aralık

	Kaynakça
	12 punto
	Çift aralık; iki yana yaslı.

	Tablo Başlıkları ve Şekil Başlıkları
	12 punto
	Birden fazla satır varsa çift aralık, iki yana yaslanmış. Tablo Başlığı ve Şekil Başlığından önce, tablo veya şeklin sonunda 12 nk satır aralığı bırakılmalıdır. Tablo veya şekilde not varsa nottan sonra 12 nk satır aralığı bırakılmalıdır.

	Dipnot, Şekil, Tablo Notları
	10 punto
	Tek aralık, iki yana yaslı.

	Tablo İçeriği
	8-12 punto arası olabilir. Ancak projenin tamamında tutarlılık korunmalıdır.
	Çift, tek veya bir buçuk aralıklı olabilir; ancak projedeki tüm tablolarda tutarlı bir şekilde aynı aralık kullanılmalıdır. Tablo hücreleri ihtiyaca bağlı olarak ortalanmış, sağa veya sola hizalandırılmış olabilir. Bir projedeki tüm tablolar hizalama stili açısından tutarlı olmalıdır.   

	Şekil İçeriği
	8-12 punto arası olabilir. Ancak projenin tamamında tutarlılık korunmalıdır.
	Çift, tek veya bir buçuk aralıklı olabilir; ancak projedeki tüm şekillerde tutarlı bir şekilde aynı aralık kullanılmalıdır. 

	Denklemler
	           12 punto
	Birden fazla denklem varsa tek aralıklı. Denklem(ler)den önce ve sonra 12 nk aralık bulunmalıdır. 



[bookmark: _Toc218950849]1.4 İçerik Hizalama ve Ortalama 
Bitirme Projesinde yer alan farklı metinlerde hizalama ve ortalama kuralları ile standartlar için Tablo 1.2 dikkate alınmalıdır. Ciltleme sonrası metnin hizalı görünmesi için metnin hizalanması sayfa kenarları arasında değil, metin kenar boşlukları içinde olmalıdır. 
Tüm bölüm başlıkları (örn. DÜRÜSTLÜK BEYANI, ÖZET, ABSTRACT, TEŞEKKÜR, İÇİNDEKİLER, TABLO DİZİNİ, ŞEKİL DİZİNİ, KISALTMALAR VE SEMBOL DİZİNİ, BÖLÜM BAŞLIKLARI, KAYNAKÇA, EKLER, EK A, vb.) ortalanmalıdır.
Dürüstlük Beyanı, Özet, Abstract metinleri iki yana yaslı ve ilk satır girintisi yapılmadan tek paragraf olarak yazılmalıdır.
Teşekkür metni, ana metin, Kaynakça ve EK’lerin içeriği iki yana yaslı olmalıdır. 
Tablo ve şekil başlıkları, notlar ve dipnotlar iki yana yaslı olmalıdır.
Tablolar ve şekiller ortalanmalıdır. Tablo hücreleri ise tercihen ortalanmalıdır. Projenin tamamında da hizalama tutarlı olmalıdır.   
[bookmark: _Toc218950850]1.5 Sayfa Numaraları
Sayfa numaraları sayfanın alt ortasında yer almalıdır. Tüm sayfa numaraları,             Times New Roman ve 12 punto olmalıdır. Tüm sayfa numaralarının aynı yazı tipi ve boyutunda olması gerekir. Sayfa numaralarının önünde ve arkasında parantez, çizgi vb. işaretler olmaz.
Ön sayfalarda sayfa numaraları yazı tipi küçük Romen rakamları (iv, v, vi, ...) ile,   ana metnin ilk sayfasından itibaren ise projenin tamamında 1, 2, 3 Arap rakamları ile numaralandırılır. 
Bitirme Projesinin ciltli kapağı olan dış kapak numaralandırılmaz. Sayfaların numaralandırılması iç kapak ile başlar. Ancak iç kapak, başlık sayfası sayfa numaraları sayfada gösterilmez. Sayfa numaralarının gösterilmesi, ön sayfaların üçüncü sayfası olan dürüstlük beyan sayfası ile başlar ve sayfa numarası, küçük Romen rakamı “iii” olur.
Ana metnin ilk sayfası olan “Giriş” sayfası numarası “1” ile başlar ve projenin devamında “Ekler” dahil projenin son sayfasına kadar sayfa numaralandırılması bu rakam tipi ile süreklilik içerisinde numaralandırılır.
1.6 [bookmark: _Toc218950851]Girintileri Ayarlama 
Tüm paragrafların ilk satırları (Beyan, Özet, Abstract hariç) Bitirme Projesinin tamamında 1 sekme (1,25 cm) girintili olmalıdır. 
Başlıkların girintisi için Tablo 1.2 dikkate alınmalıdır.
APA referans stilinde kaynakça düzenlemesinde asılı girinti kullanılır. Asılı girinti uygulamasında, her bir kaynağın ilk satırı girintisiz yazılır; aynı kaynağa ait devam eden satırlar ise 1,25 cm girintili biçimde düzenlenir. Hukuk, tıp, sağlık, eczacılık, mühendislik ve doğa bilimleri gibi farklı kaynakça stili kullanan bilim alanları / disiplinler için ilgili tez şablonuna bakınız.
1.7 [bookmark: _Toc218950852]Başlıklar 
Başlık düzeyleri ve biçimlendirme kuralları (ortalama, iki yana yaslı, yazı tipi, yazı boyutu, numaralandırma, girinti ayarları) için Tablo 1.2 dikkate alınır.
Sayfa sonunda metne ilişkin tek satır olmamalıdır. Sayfa sonuna gelen başlıkları ise en az iki satır izlemelidir. Aksi halde yeni sayfaya geçilmelidir. Bu durumda metne ilişkin tek satır veya başlık devamındaki sayfanın başına yerleştirilir.

Tablo 1.2 Başlıkların Düzeyi, Biçimi ve Numaralandırılması
	Başlıklar ve Biçim

	BİRİNCİ DERECE BAŞLIKLAR
           Birinci derece başlıklar örnekte olduğu gibi 12 punto, ortalanmış, kalın ve büyük harfler ile yazılır. Başlık ile metin arasında 12 nk boşluk bulunur.

	1.1 İkinci Derece Başlıklar 
İkinci derece başlıklar bu paragrafın başlığında olduğu gibi 12 punto, iki yana yaslı, çift aralıklı, kalın ve her bir kelimenin ilk harfi büyük diğer harfleri küçük olarak yazılır. Bu düzeyde “ve, veya, ile” gibi bağlaçlar küçük harf ile yazılır. Başlıktan önce 12 nk boşluk bulunur. Başlıktan sonra ekstra boşluk bulunmaz. Metin, burada olduğu gibi altta yeni bir paragraf olarak başlar. 

	1.1.1 Üçüncü Derece Başlıklar 
           Üçüncü derece başlıklar bu paragrafın başlığında olduğu gibi 12 punto, iki yana yaslı, çift aralıklı, kalın, italik ve her bir kelimenin ilk harfi büyük diğer harfleri küçük olarak yazılır. Bu düzeyde “ve, veya, ile” gibi bağlaçlar küçük harf ile yazılır. Başlıktan önce 12 nk boşluk bulunur. Başlıktan sonra ekstra boşluk bulunmaz. Metin, burada olduğu gibi altta yeni bir paragraf olarak başlar.

	            1.1.1.1 Dördüncü Derece Başlıklar
            Dördüncü derece başlıklar bu paragrafın başlığında olduğu gibi bir sekme girintili, 12 punto, iki yana yaslı, çift aralıklı, kalın, her bir kelimenin ilk harfi büyük diğerleri küçük olarak yazılır. Bu düzeyde “ve, veya, ile” gibi bağlaçlar küçük harf ile yazılır. Başlıktan önce 12 nk boşluk bulunur. Başlıktan sonra ekstra boşluk bulunmaz. Metin, burada olduğu gibi altta yeni bir paragraf olarak başlar.  

	            1.1.1.1.1 Beşinci Derece Başlıklar
            Beşinci derece başlıklar bu paragrafın başlığında olduğu gibi bir sekme girintili, 12 punto, iki yana yaslı, çift aralık, kalın, italik, her bir kelimenin ilk harfi büyük diğerleri küçük olarak yazılır. Bu düzeyde “ve, veya, ile” gibi bağlaçlar küçük harf ile yazılır. Başlıktan önce 12 nk boşluk bulunur. Başlıktan sonra ekstra boşluk bulunmaz. Metin, burada olduğu gibi altta yeni bir paragraf olarak başlar.                         

	                            1.1.1.1.1.1 Altıncı Derece ve Üzeri Başlıklar
             Altıncı derece ve üzeri başlıklar bu paragrafın başlığında olduğu gibi iki sekme girintili, 12 punto, iki yana yaslı, çift aralık, kalın, her bir kelimenin ilk harfi büyük diğerleri küçük olarak yazılır. Bu düzeyde “ve, veya, ile” gibi bağlaçlar küçük harf ile yazılır. Başlıktan önce 12 nk boşluk bulunur. Başlıktan sonra ekstra boşluk bulunmaz. Metin, burada olduğu gibi altta yeni bir paragraf olarak başlar.


[bookmark: _Toc218950853]
Not: Altıncı derece ve üzeri başlıklar hukuk bilim alanı / disiplini projeleri için tanımlanmıştır. Diğer bilim alanları / disiplinlerde başlık derecesi en fazla 5 olmalıdır.
1.8 Numaralandırma 
Ana Bölüm Başlıklar; Giriş Bölümü hariç, 1, 2, 3 Arap rakamları ile numaralandırılır.
Dipnotlar projenin tamamında ardışık 1, 2, 3 Arap rakamları ile numaralandırılır.          Her yeni bölümde dipnot numaralandırması yeniden başlamaz.
Başlıkların, Tablo ve Şekillerin son rakamından sonra nokta işareti konulmaz             (örn. Tablo 2.1, Şekil 2.1). Tablo ve şekillerin numaralandırılma kuralları için bu Kılavuzun 2.1 Tablo ve Şekiller Bölümü dikkate alınır. 
Denklemlerin numaralandırılması için bu Kılavuzun 2.4 Denklemler Bölümü dikkate alınır.

[bookmark: _Toc218950854][bookmark: _Toc112489718][bookmark: _Toc112490298][bookmark: _Toc114045933]2. TABLO, ŞEKİL VE DİPNOT
2.1 [bookmark: _Toc218950855]Tablolar ve Şekiller

Tablo ve şekiller yazı ile anlatımda güçlük çekilen bir düşünceyi veya veriyi daha etkili aktarabilecek nitelikte olmalıdır. Gereksiz tablo ve şekillerden kaçınılmalıdır.
Tablo oluşturmak için Word programının tablo işlevinin kullanılması önerilir.                Bir tabloyu başka bir programdan kesip yapıştırmak, biçimlendirme ayarı gerektirebilir. Excel, SPSS gibi farklı programlar kullanılarak şekil oluşturulabilir. Şekilde yer alan çizgi, işaret, sembol, rakam ve yazılar lazer yazıcı, rapido ya da letraset çıkartma türü bir araç kullanılarak hazırlanmalıdır. Bu tür çizgi, işaret, sembol, rakam ve yazılar, çıplak göz ile kolayca seçilebilir ve okunabilir büyüklükte olmalıdır. Metne bir şekil veya görsel yerleştiriliyorsa; görüntünün çözünürlüğünün inç başına düşen nokta sayısının 300 dpi olması gerekir. Farklı analiz türlerine yönelik tasarlanmış tablo ve şekil formatları için                en uygun stili kullanmak amacıyla APA referans stilinin güncel sürümü dikkate alınabilir. Farklı bilim alanları için danışman ve/veya anabilim dalı başkanı görüşünün alınması önerilir. 
Tablo ve şekil dizinlerindeki tablo ve şekil başlıkları, ana metin içinde yer alan tablo ve şekil başlıkları ile aynı olmalıdır. Dizinlerdeki başlıkların son satırına karşılık gelecek şekilde sağa dayalı olarak, ilgili tablonun veya şeklin ana metinde göründüğü sayfanın numarası yazılır. Ana metinde bir sayfadan daha uzun yer kaplayan tablo ve şekillerde yalnızca ilgili tablo veya şeklin göründüğü ilk sayfanın numarası yazılır.
Tablo ve şekillere metin içinde atıfta bulunulmalıdır (örn. Tablo 2.1). Atıfta bulunulan tablo ve şekil tercihen ilk atıfta bulunulduğu paragraftan sonra yerleştirilmelidir. Tablo ve şekil, atıf verildiği ilk paragraftan sonra yerleştirilemiyorsa; metinde mümkün olan en yakın yere yerleştirilir. Bu durumda Kılavuz bir sonraki sayfaya yerleştirilmesini tavsiye eder. 


Tablo veya şekil, başlıktan hemen sonra yerleştirilmez. Başlık ile tablo veya şekil arasında metin bulunması gerekir. Tablo veya şekil başlığından önce ve tablo veya şekilden sonra ana metin ile 12 nk boşluk bırakılmalıdır. Tablo ve şekil için not bulunuyorsa; 12 nk boşluk nottan sonra bırakılır. 
Tablo ve şekiller yer aldıkları ana bölüm içinde ardışık numaralandırılır (Tablo 1.1, Tablo 1.2, Şekil 2.1, Şekil 2.2 vb.). Tablo veya şekillerin numaraları kalın olmalıdır.               Son rakamdan sonra nokta olmamalıdır. Bir tablo veya şekilde birden fazla öge varsa;               her bir öge A, B, C... biçimde simgelenir ve her bir öge ayrı ayrı açıklanır. Ancak tabloya veya şekle sadece tek numara verilir.
Tablo Başlığı, tablonun üstüne yazılır ve tablo başlığının son satırı ile tablonun üst kenarı arasında 6 nk boşluk bırakılır. Şekil Başlığı ise, şeklin altına yazılır ve şekil başlığı ile şeklin alt kenarı arasında 6 nk boşluk bırakılır. Tablo ve şekil başlıkları 12 punto, italik,             iki yana yaslı, her bir kelimenin ilk harfi büyük diğerleri küçük olarak ve sonunda nokta kullanılmadan yazılmalıdır. Tablo ve şekil numaralarından farklı olarak, başlıklar kalın değildir. Tablo ve şekil numaraları ile başlık yazısı aynı satırda devam etmelidir. Başlıklarda ikinci bir satır gerekiyorsa satırlar çift aralıklıdır. Tablo içi satır aralıkları ise duruma göre tek aralıklı, bir buçuk veya çift olabilir. Ancak tablo içi satır aralıkları çok özel durumlar hariç projenin tamamında aynı olmalıdır. 
Her tablo veya şekilde not olmayabilir. Tablo veya şekil altına not yazılacaksa;          tablo veya şekil başlığı ile not arasında 6 nk boşluk bırakılmalı ve 10 punto, italik ve tek satır aralıklı olmalı ve nokta ile bitmelidir. Tek satıra sığmayan notlar, bir sonraki satırda da               ilk satır hizasından devam etmelidir.
Tablo ve şekillerde yazı tipi boyutları tercihen 12 punto olmalıdır. Ancak tek sayfaya sığdırılamayan tablo veya şekillerde 8-12 punto arasında tercih yapılır. Bu durumda yazı tipi boyutunun özel durumlar hariç projenin tamamında aynı olmasına özen gösterilmelidir. Ancak küçük punto kullanılmasına rağmen bir sayfaya sığmayan tablolar bir sayfa boyutlarında olmak üzere uygun bir yerden bölünerek yerleştirilir. Bu durumda tablonun devamı bir sonraki sayfada aynı tablo numarası ve aynı başlık ile verilmeli, ancak tablo numarasından sonra parantez içinde “Devam” ibaresi yazılmalıdır.
Tablo ve şekil içi yazılarda sadece ilk kelimenin ilk harfi büyük olmalı diğer harfler küçük olmalıdır. Tablo sütun ve satırlarında veri sunumu, hücrelerin hizalanması ve diğer detaylar için APA referans stilinin güncel sürümü dikkate alınır.
[bookmark: _Toc218950856]2.2 Görsel Unsurlar
Görsel unsurlar resim, fotoğraf ve çizim gibi materyallerdir. Tüm görsel unsurlar şekil formatı kurallarına tabidir ve şekiller dizininde yer alır.
Telif hakkıyla korunan bir materyali kullanmak için yazılı izin alınmalıdır.               Alınan yazılı izin teşekkür sayfasında belirtilmelidir. İlgili materyalin altında not kısmında atıf kurallarına uygun olarak alıntılanan görsele referans verilmelidir.  
Görsel unsurlarda kalite ve netliği sağlamak için görsel malzemenin çözünürlüğünün inç başına düşen nokta sayısının 300 dpi olması gerekir. Görseller renkli veya siyah beyaz olabilir. 
Herhangi bir görsel, kişinin veya kişilerin kim olduğunun tespit edilmesine olanak sağlayan bir fotoğraf veya bilgi içeriyorsa; Kişisel Verilerin Korunması Kanunu gereği ilgili kişilerden yazılı izin alınmalıdır. Hasta veya denek fotoğrafları, bireylerin kimliğini belli etmeyecek biçimde gözler bantlanarak kullanılabilir. Proje sayfası üzerine yapıştırılacak fotoğraflar proje sayfaları arasında olabilecek kabarıklığı önlemek amacıyla ince fotoğraf kâğıdı üzerine basılmalıdır.
2.3 Kısaltmalar ve Semboller 
Bitirme projesinde kullanılan kısaltmalar ve semboller alfabetik sırada listelenmelidir. Kısaltma, metin içerisinde ilk kez kullanıldığı yerde parantez içinde ve yalnız bir kez açıklanmalıdır. Birden fazla sözcüğün baş harfleri kullanılarak yapılan kısaltmalarda araya nokta konulmamalıdır (TÜBİTAK, DSÖ vb.). Kısaltmalarda terimlerin Türkçeleri kullanılmalıdır. Ancak yabancı dilden yerleşik kısaltmalar oldukları gibi alınabilir (AIDS, NATO, vb.). Terim olmayan kısaltmaların (bkz. vb.) sonuna nokta konulmalıdır. Ölçüm birimleri için Uluslararası Birimler Sistemi’ne (https://www.bipm.org/en/measurement-units/) uygun kısaltmalar (g, L vb.) kullanılmalıdır. Ölçü birimlerinin sonuna nokta konulmamalıdır.
[bookmark: _Toc218950857]2.4 Denklemler 
Denklemler, örnekte olduğu gibi ayrı bir satırda, ortalanmış ve italik olarak verilmelidir. Denklemlerdeki semboller, sembol dizininde verilenler ile aynı olmalıdır.            Bir denklemin numarası, denklemin olduğu satırda sağ tarafta parantez içinde gösterilmelidir. Denklemler numaralandırılırken, numaranın başında “Denklem” ibaresi yer almaz. Denklemler, örnekte olduğu gibi her bölüm için ayrı numaralandırılır Gerekiyorsa aynı denklemin alt ifadeleri (2.1a) (2.1b) biçiminde numaralandırılır. Ancak metin içinde atıfta bulunulurken “Denklem 2.1” biçiminde yazılmalıdır. Ana metin ile denklem arasında, önce ve sonrasında olmak üzere 12 nk boşluk bırakılmalıdır. Metin içinde veya ekte birden fazla denklem veya sözdizimi verilebilir. 
					(2.1)
[bookmark: _Toc218950858]2.5 Dipnotlar
Dipnotlar, metin içinde yazıldıkları sıraya göre üst simge rakamları ile ardışık numaralandırılır. Dipnotlar, Word programındaki dipnot fonksiyonu kullanılarak yerleştirilir. Dipnot metni tek satır aralığı ve 10 punto ile yazılır. Tablo ve şekillerin dipnot açıklamaları tablo ve şeklin hemen altında (varsa) not sonrası tek satır aralığı ile 10 punto yazılmalıdır. 
Hukuk bilim alanı / disiplininde Chicago dipnot stili kullanılır. Bu konuda ilgili proje şablonu kullanılmalıdır. Gerektiğinde danışman ve/veya ilgili anabilim dalı başkanlığı görüşünün alınması önerilir. 
[bookmark: _Toc218950859]

[bookmark: _Toc112489723][bookmark: _Toc112490303][bookmark: _Toc114045938]3. PROJE BÖLÜMLERİ
[bookmark: _Toc218950860]3.1 Proje Bölümlerinin Sırası
Bitirme projesi; ön sayfalar, ana metin ve referans olmak üzere üç ana bölümden oluşur. Tablo 3.1’de gösterilen Bitirme Projesi bölümleri, Projede olması gereken sıraya göre listelenmelidir. Bölümlerin zorunlu ya da isteğe bağlı koşuluna dikkat edilmelidir.
Tablo 3.1 Projenin Bölümleri ve Sıralaması 
	



Ön Sayfalar Bölümü
	Dış Kapak
	Basılı kopyalar için gereklidir

	
	İç Kapak Sayfası
	Gerekli (Dış Kapak ile aynıdır)

	
	Başlık Sayfası
	Gerekli

	
	Dürüstlük Beyanı
	Gerekli

	
	Özet 
Anahtar Kelimeler (en az 3, en fazla 5)
	Gerekli
Gerekli

	
	Abstract 
Keywords (en az 3, en fazla 5)
	Gerekli
Gerekli

	
	Teşekkür Sayfası
	İsteğe bağlı

	
	İçindekiler Dizini
	Gerekli

	
	Tablo Dizini 
	Tablo varsa gerekli 

	
	Şekil Dizini
	Şekil varsa gerekli 

	
	Kısaltmalar Dizini
	Kısaltmalar varsa gerekli 

	
	Sembol Dizini
	Semboller varsa gerekli

	Ana Gövde Bölümü
	Ana Metin
	Gerekli

	
	Dipnotlar, Tablolar, Şekiller 
	Metne göre değerlendirilmeli 

	Referans Bölümü
	Kaynakça
	Gerekli

	
	Ekler
	Metne göre değerlendirilmeli


[bookmark: _Toc218950861]
3.2 Ön Sayfalar
[bookmark: _Toc218950862]3.2.1 Başlık Sayfası
Başlık sayfasında aşağıdaki ögeler sırasıyla büyük harf ve kalın, proje başlığı                   15 punto, diğer başlıklar ise 12 punto ve ortalanarak yazılır. Başlık sayfa numarası açık olarak yazılmaz. Başlık sayfasının düzeni için EK’e bakınız.

Kılavuz, Bitirme Projesi Başlığının en fazla 10 kelime olmasını önerir.  
· Üniversite Logosu
· Enstitü Adı (Türkçe projeler için “Lisansüstü Eğitim Enstitüsü” olmalıdır.)
· Anabilim Dalı Adı
· Bilim Dalı Adı (varsa)
· Bitirme Projesi Başlığı
· Öğrencinin tam Adı ve Soyadı
· Öğrenci Numarası
· Danışmanın Unvanı ile Adı ve Soyadı. Türkçe yazılan tezlerde unvan kısaltması (Prof. Dr.; Doç. Dr.; Dr. Öğr. Üyesi) kullanılır.  
· Yıl
[bookmark: _Toc218950865]3.2.2 Dürüstlük Beyanı
	Bitirme Projesinin Beyan Sayfası zorunludur ve projenin yazarı tarafından mavi renkli mürekkep kalem ile imzalanmalıdır. Bu bölümde “DÜRÜSTLÜK BEYANI” başlığı bulunmalıdır. Beyan metni, standart bir metindir ve Proje Şablonunda bulunmaktadır.         Beyan metninin olduğu sayfa numarası “iii” ile gösterilir.
[bookmark: _Toc218950866]3.2.3 Özet / Abstract ve Anahtar Kelimeler / Keywords
Özet, proje çalışmasının amacını, kapsamını, kullanılan yöntemi / yöntemleri ve varılan sonucu / sonuçları kısaca açıklayarak okuyucunun bilgi sahibi olmasını sağlamak için kaleme alınır. Özet, yapılan çalışmayı yansıtan ve özgün yönünü vurgulayan nitelikte olmalıdır. Özette “Amaç”, “Yöntem”, “Sonuç” gibi alt başlıklar kullanılmaz. 
Türkçe ve İngilizce özet sayfaları, önce Türkçe metin, devamında İngilizce metin olmak üzere arka arkaya yer almalıdır. “ÖZET” ve “ABSTRACT” başlıkları büyük harf ile ve kalın yazılır ve ortalanır. Tüm bölüm başlıklarında olduğu gibi, “ÖZET” ve “ABSTRACT” başlıklarından sonra da 12 nk boşluk bırakılmalıdır. Türkçe ve İngilizce özet metinleri ilk satır girintisi olmadan çift aralıklı ve tek paragraf olmalıdır. 
Özet bir sayfayı geçmemeli ve zorunlu olmadıkça referans ve veri içermemelidir. 
[bookmark: _Toc218950867]Türkçe ve İngilizce Özet sayfalarının sonunda, kalın ve her bir kelimenin ilk harfi büyük “Anahtar Sözcükler” ve “Keywords” başlıkları açılmalı ve aynı satırda devam ederek, Proje ile ilgili anahtar sözcük veya deyim (en az 3, en fazla 5), alfabetik sırayla, ‘,’ virgül ile ayrılarak, baş harfleri küçük olarak yazılmalıdır.
3.2.4 Teşekkür Sayfası
Teşekkür Sayfası isteğe bağlıdır. Ancak proje çalışmasının yürütülmesi ve düzenlenmesi sırasında varsa katkısı bulunan kişi ve kurumlara teşekkür ve/veya telif hakkıyla korunan bir materyal izinle kullanılıyorsa, bu desteği sağlayan tarafa teşekkür edilmesi tavsiye edilir. Teşekkür Sayfası, projenin hazırlanmasında öğrenciye destek veren kişilere teşekkürü de içerir. Teşekkür sayfası yalın dille kısa ve öz olarak yazılmalı ve mümkünse tek bir sayfa olmalıdır. 
“TEŞEKKÜR” başlığı, kalın yazılmalı ve metin kenar boşlukları arasında ortalanmalıdır. Teşekkür metni çift satır aralıklı olmalıdır. Başlık ile metin arasında 12 nk boşluk bırakılmalıdır. 
Teşekkür Sayfası birden fazla paragraftan oluşabilir. Her paragrafın ilk satırı 1,25 cm içeriden başlar. 
Teşekkür Sayfası sonunda; Ad Soyad, Projenin Tarihi, Şehir Adı vb. bilgiler yazılmaz. 
[bookmark: _Toc218950868]3.2.5 İçindekiler Dizini
İçindekiler dizininde; ön sayfalar bölümünde “Özet” sayfasından başlayarak,                  ana metnin içerdiği her bölümün başlığı ve alt başlıkları, kaynakça ve eklerden oluşan referans bölümü, eksiksiz ve proje sırasına uygun olarak listelenmelidir. 
“İÇİNDEKİLER” başlığı, metin kenar boşlukları arasında ortalanmalıdır. Başlık ile dizin arasında 12 nk boşluk olmalıdır. İçindekiler dizininin metni 12 punto, bir buçuk satır aralıklı ve iki yana yaslı olmalıdır. 
İçindekiler Dizininde; Bitirme Projesinin tüm ögeleri hiçbir değişiklik yapılmaksızın göründükleri sırayla ve göründükleri sayfa bilgisiyle listelenmelidir. Tek satıra sığmayan başlıklar bir sonraki satırda da ilk satır hizasından devam etmelidir.
Projenin içinde bazı başlıklar italik ve/veya kalın olsa da “İçindekiler” Sayfasında hiçbir başlık italik ve/veya kalın olmaz. İçindekiler Dizinini hazırlamak için                                Word Programındaki içindekiler işlevinin kullanılması önerilir. Proje Şablonunda “İçindekiler” Sayfası formatlanmıştır.  
[bookmark: _Toc218950869]3.2.6 Tablo Dizini, Şekil Dizini, Kısaltmalar Dizini ve Sembol Dizini 
[bookmark: bookmark=id.30j0zll]Metin içinde yer alan tablolar, şekiller, görseller, kısaltmalar, semboller; İçindekiler Dizininden sonra ayrı ayrı sayfalarda Kılavuzda belirlenen sıra ile listelenmelidir. Dizinlerin Bölüm Başlıkları ortalanmış, büyük harf ve kalın, 12 punto büyüklüğünde yazılmalıdır (“TABLO DİZİNİ”, “ŞEKİL DİZİNİ”, “KISALTMALAR DİZİNİ”, “SEMBOL DİZİNİ”). Başlıklar ile Dizinler arasında 12 nk boşluk bırakılmalıdır. Tablo ve şekil numaraları ile başlıklar metinde olduğu gibi yazılmalıdır (örn. Şekil 1.1 Şekil Başlığı,         Tablo 4.2 Tablo Başlığı). Kısaltmalar ve semboller listelenirken alfabetik sırada verilmelidir.
[bookmark: _Toc218950870]3.3 Ana Metin
3.3.1 Anlatım

Bitirme projesi, sade, açık, anlaşılır bir dille ve Türk dil bilgisi kurallarına uygun, üçüncü şahıs ifade eden edilgen kelimeler (yapıldı, görüldü vb.) tercih edilerek yazılmalıdır. Anlatımda Türkçeleşmemiş yabancı kelimelerin kullanımından kaçınılmalıdır. Ancak Türkçe tam karşılığı bulunmayan yabancı dildeki kelimelere / kavramlara verilen Türkçe karşılıkların yabancı dildeki karşılığı metinde ilk kullanıldığı yerde parantez içinde verilir. Yazımda,  Türk Dil Kurumu Yazım Kılavuzu esas alınır.
Projenin bölüm ve alt bölümlerinin belirlenmesinde gereksiz ayrıntıya inilmemeli, mantıksal bütünlük izlenmelidir. 
3.3.2 Bölümlerin Yapılanması

Ana metin birden fazla ana bölüme ayrılmıştır. Projenin her ana bölümü yeni bir sayfada başlar. “Giriş” Bölümü hariç tüm ana bölümler 1, 2, 3 Arap rakamlarıyla ardışık numaralandırılır ve ardından başlık ile devam eder. Ana bölümlerin başlıkları ortalanır ve tümü büyük harf ile kalın yazılır.   
Her ana bölüm yeni bir sayfada başlar. Ana metnin alt bölümleri bilim alanına / disipline göre değişiklik gösterebilir. Projenin hangi ana bölümler ve alt başlıklar ile düzenlenmesi gerektiği konusunda danışman görüşünün alınması önemle tavsiye edilir. 
3.3.3 Alıntılar

	Metin içerisinde bir başka kaynaktan alınmış birden fazla cümle içeren bir bölüm, aynen aktarılmak isteniyorsa; ana metnin son satırından itibaren bir satır atlandıktan sonra, satır başı yapılarak, ayrı bir paragraf halinde, tırnak (“ ”) içerisinde ve italik harfler ile yazılmalıdır. Alıntılanan metin, ana metinden her iki taraftan 1,25 cm içeride olacak biçimde bloklaşmalıdır. Alıntıdan sonra ana metne geçerken yine bir satır atlanmalıdır.
Aynen yapılan toplamda 40 kelimeden kısa alıntılar, paragraf metin içinde çift tırnak ile gösterilir.  
Aynen yapılan toplamda 40 kelime ve üzerinde olan uzun alıntılar sağ ve soldan birer cm girinti ayarlaması yapılarak ayrı bir paragraf halinde ve iki yana yaslı olarak gösterilir.
Alıntının yapıldığı kaynaklara bu Kılavuzda belirtilen kurallara uygun atıfta bulunulur.
3.3.4 Yazımda Dikkat Edilmesi Gerekenler
	Bir paragrafın ilk satırı sayfanın son satırı, bir paragrafın son satırı da sayfanın ilk satırı olarak yazılmaz. Sayfa sonuna denk gelen bir alt başlığı en az iki satır yazı izlemeli veya alt başlık yeni sayfada yer almalıdır.  
Metinde satırlar, kurum kısaltmaları ve tarih hariç, kısaltma, sembol, rakam ile başlamaz. 
Metinde 10’a kadar olan sayılar yazı ile daha büyük sayılar ise rakam olarak yazılır. Cümle başına gelen sayılar her koşulda yazı ile yazılmalıdır. 
Türk Dil Kurumuna göre; dört veya daha çok basamaklı sayılar sondan sayılmak üzere üçlü gruplara ayrılarak yazılır ve aralarına nokta konur (4.567; 326.197; 49.750.812; 28.434.250.310.500 vb.). 
Sayılarda kesirler virgül ile ayrılır (15,2; 5,26 vb.). Yabancı dilde eğitim yapılan programlarda yazılan projelerde APA referans stiline uygun olarak, ondalık sayıların yazımında sadece nokta (.) kullanılır. Büyük sayılar yazılırken sayının son rakamından itibaren üçer üçer gruplandırma yapılıp, bu gruplar virgül (,) ile ayrılmalıdır. 
[bookmark: _Toc218950871]3.4 Kaynakça
Kaynakça, proje çalışmasında kullanılan ve metin içinde referans verilen tüm kaynakların listesidir. Metin içerisinde kullanılan her kaynak, “KAYNAKÇA” Bölümünde mutlaka yer almalıdır. “KAYNAKÇA” Bölümünde yer alan her kaynak ise metin içerisinde gösterilmelidir. Proje yazarı kaynakların tam olarak verilmesinden ve doğruluğundan sorumludur.
Kayıtlı olunan bilim alanında / disiplinde kabul edilen referans stilinin güncel sürümü kullanılmalıdır. Bu konuda Tablo 3.2 dikkate alınmalıdır. Farklı bilim alanları / disiplinler için danışman ve/veya anabilim dalı başkanı görüşünün alınması önerilir.
[bookmark: _Toc218950872]Tablo 3.2 Bilim Alanlarına/Disiplinlere Göre Referans Stilleri
	Bilim Alanları / Disiplinler
	Referans Stili

	Mühendislik ve Doğa Bilimleri, Diş Hekimliği, Eczacılık, Tıp ve Sağlık Bilimleri ile Hukuk bilim alanları / disiplinleri hariç tüm bilim alanları / disiplinler
	APA

	Hukuk Bilim Alanı / Disiplini
	Chicago 

	Mühendislik ve Doğa Bilimleri, Diş Hekimliği, Eczacılık, Tıp ve Sağlık Bilimleri Alanları / Disiplinleri
	Vancouver


3.5 Ekler
Bitirme projesinin ana bölümünde olması halinde konuyu dağıtıcı, okumada sürekliliği bozan nitelikteki bilgiler (ölçekler, ham veri tabloları, formlar, onam, etik kurul onayı, vb.) ve dipnot olarak verilmek için uzun olan açıklamalar, “EK” başlığı altında projenin sonunda yer alabilir. 
Eklenecek bilgiler birden fazla ek gerektiriyorsa; her biri ayrı bir sayfada verilmeli ve her bir ek için harf ve başlık yazılmalıdır (örn. EK A. BAŞLIK, EK B. BAŞLIK).            Diğer birinci derece başlıklar gibi eklerin başlıkları da metnin kenar boşlukları arasında ortalanmalıdır. Her bir ek, başlığıyla birlikte içindekiler dizininde “EKLER” genel başlığı altında bir alt bölüm olarak ayrı ayrı listelenmelidir. Tablolar Dizini Sayfası gibi ayrı bir Ekler Dizini Sayfası hazırlanmaz.






















[bookmark: _Toc218950874][bookmark: _Toc112489739][bookmark: _Toc112490319][bookmark: _Toc114045954]4. PROJENİN CİLTLENMESİ
4.1 [bookmark: _Toc218950875]Baskı
Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Müdürlüğüne teslim edilmek üzere bir adet ciltli kopya gereklidir.
Bitirme Projesinin baskı öncesinde “PDF” formatına çevrilmesi önerilir.                     Proje basımında A4 boyutunda (210x297 mm / 80 gr) beyaz tek tip kâğıt kullanılmalıdır. Proje, baskı kalitesini korumak için lazer yazıcı ile basılmalıdır. Baskı, kâğıdın tek yüzüne standart siyah mürekkep ile yapılmalıdır. Ancak renkli materyaller (örn. şekil, resim vb.) metinde göründüğü gibi basılmalı ve renklendirilmelidir. Görsel malzemenin çözünürlüğü 300 dpi olmalıdır.
Projede el veya daktilo ile yapılmış düzeltme, silinti, kazıntı bulunmamalıdır.
[bookmark: _Toc218950877]4.2 Proje Kapağının Özellikleri
[bookmark: _Toc218950878]4.2.1 Sırt Formatı
	Cilt sırtı, öğrenci ad ve soyadını, proje başlığını ve yıl bilgisini içerir. Sırt formatı için EK’e bakınız.
[bookmark: _Toc218950879]4.2.2 Kapak Düzeni
Bitirme projesinin ciltli kapağı ile iç kapağında aynı kapak sayfası kullanılmalıdır. Sadece cilt kapağından farklı olarak; iç kapakta öğrenci numarası ile danışmanın unvanı, adı ve soyadı da yazılır. Sayfa numaralandırılması iç kapak sayfası ile başlar ancak bu sayfada sayfa numarası gösterilmez. 
Kapak sayfasının içeriğinde Üniversite Logosu, Bitirme Projesi Başlığı, proje düzey bilgisi (TEZSİZ YÜKSEK LİSANS BİTİRME PROJESİ), öğrencinin yasal belgelerde görünen tam adı ve soyadı, öğrenci numarası (sadece iç kapak için gerekli), danışmanın unvanı ile   adı soyadı (sadece iç kapak için gerekli) ve yıl bilgisi yer alır. 
Kapak Sayfasında; Bitirme Projesinin Başlığı 15 punto, diğer satırlar 12 puntodur. Kapak Sayfasındaki tüm yazı tipleri büyük harf, Times New Roman, kalın ve ortalanmıştır. Kapak Sayfasının düzeni için EK’lere bakınız.
[bookmark: _Toc218950880]4.2.3 Cilt ve Renk Kodu 
	Cilt rengi, tezsiz yüksek lisans projelerinde beyaz kuşe karton olmalıdır.                           Cilt yaptırmadan önce malzeme ve doku hakkında bilgi almak için Lisansüstü Eğitim Enstitüsü veya Üniversite Kütüphanesinde örnek proje incelemeniz tavsiye edilir. 
[bookmark: _Toc218950881]4.2.4 Kapaktaki ve Sırttaki Yazılar 
	Cilt kapağında ve sırtta harflerin tümü büyük harf ile koyu ve siyah renkte basılmalıdır.  
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[bookmark: _Toc218950883]EKLER
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Sırttaki kelimelerin tamamı 12 punto, Times New Roman, koyu ve büyük harftir. 
Ancak sırta sığmaması durumunda 10-12 punto arasında tercih yapılabilir. 
Birden fazla satır olması durumunda tek satır aralık bırakılır. 

[bookmark: _Toc218950884][bookmark: _Toc114045966]EK B. ÖRNEK CİLT KAPAK SAYFASI
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PROJE BAŞLIĞI
TEZSİZ YÜKSEK LİSANS BİTİRME PROJESİ 


ÖĞRENCİNİN TAM ADI VE SOYADI



YIL






 
Ad Soyad sayfa üst kenarından 18,5 cm
Yıl sayfa üst kenarından 24 cm 
Tez başlığı ile Düzey arası çift satır boşluk
Proje Başlığı sayfa üst kenarından 13.5 cm
Logo sayfa üst kenarından 4,5 cm’den başlar

[bookmark: _Toc218950885]EK C. ÖRNEK İÇ KAPAK SAYFASI
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PROJE BAŞLIĞI
TEZSİZ YÜKSEK LİSANS BİTİRME PROJESİ 


ÖĞRENCİNİN TAM ADI VE SOYADI
ÖĞRENCİ NUMARASI

DANIŞMAN UNVAN VE ADI SOYADI



YIL





Logo sayfa üst kenarından 4,5 cm’den başlar




Proje başlığı sayfa üst kenarından 13.5 cm


Proje Başlığı ile Düzey arası çift satır boşluk


Ad Soyad sayfa üst kenarından 18,5 cm


Ad Soyad ile Öğrenci No arası 1 satır boşluk


Danışman sayfa üst kenarından 21 cm



Yıl sayfa üst kenarından 24 cm 

EK D. ÖRNEK BAŞLIK SAYFASI
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LİSANSÜSTÜ EĞİTİM ENSTİTÜSÜ
ANABİLİM DALI TAM ADI
BİLİM DALI TAM ADI (VARSA)

PROJE BAŞLIĞI
TEZSİZ YÜKSEK LİSANS BİTİRME PROJESİ

ÖĞRENCİNİN TAM ADI VE SOYADI
ÖĞRENCİ NUMARASI

DANIŞMAN UNVAN VE ADI SOYADI


YIL





Logo sayfa üst kenarından 4,5 cm’den başlar





Enstitü Adı sayfa üst kenarından 10,5 cm




Enstitü / Anabilim Dalı / Bilim Dalı Adları arası bir satır boşluk




Proje Başlığı sayfa üst kenarından 15 cm




Proje Başlığı ile Düzey arası çift satır boşluk





Ad Soyad sayfa üst kenarından 19 cm



Ad Soyad ile Öğrenci No arası 1 satır boşluk




Danışman sayfa üst kenarından 21 cm



Yıl sayfa üst kenarından 25,5 cm 
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