VERİLEN DÜZELTMELERİ YAPMIŞ HALDE BİR KEZ DAHA KONTROLE GETİRİNİZ!

TEZ BİÇİM VE GÖRÜNÜM KONTROL LİSTESİ

	· Tüm kopyalar, en az 75 g, 21 e 29.7 cm ebatlarındaki iyi kalitede beyaz kağıda basılmalıdır. 
	

	· Yazı büyüklüğü en az 11 punto ya da daha fazla olmalıdır. Standart yazı tiplerinden Times New Roman veya Arial’den herhangi biri kabul edilir. 
	

	· Yazı tipi ve büyüklüğü tüm tez boyunca tutarlı olmalıdır.
	

	· Tüm baskı kalıcı siyah mürekkeple basılmalı ve her sayfanın her iki yüzünde de yer almalıdır. 
	

	· Tezin genel metin kısımlarında tek satır aralığı kullanılmalı. 

    
	

	· Tez bilgilerinin yer aldığı kapak sayfası, jüri imza sayfasının arkası boş olmalıdır.
	

	· Tez iii sayfasından sonra arkalı önlü baskıya uygun olacak şekilde düzenlenmelidir.
	

	· CHAPTER, referans, appendix vb. bölüm başlangıçları daima tezin sağ kısmında yer alacak şekilde ayarlanmalıdır. Bir önceki bölüm tezin sağ tarafında bitiyor ise, boş bir sayfa bırakılıp (boş sayfaya sayfa numarası verilmelidir) bölüm başlangıcının sağ kısımda yer alması sağlanabilir.
	

	· Sayfalardaki sol ve sağ kenar boşlukları (ciltlenecek taraf), cilde izin verecek şekilde en az 4 cm olarak ayarlanmalıdır, üst boşluk en az 3,5cm, diğer iki kenar boşluğu en az 2,5 cm olmalıdır. Daha dar sayfa kenar boşlukarı kabul edilmez. Boşluklar tüm tez boyunca tutarlı olmalıdır. 


	

	·  Başlangıç sayfalarında (prelimenary pages), bölüm başı sayfalarında (first pages of chapters) ve referans (references) ve ekler (appendices) bölümlerinin ilk sayflarında üst sayfa başluğu en az 5 cm olmalıdır. 
	

	· Tüm başlıklar, sayfa numaraları, metin, tablolar, şekiller, vb. tamamiyle tanımlanan kenar boşluklarının sınırladığı alan içerisinde yer almalıdır. 
	

	· Paragraflarda iki farklı biçimlendirme kullanılabilir: 

· Paragraflar arasında satır aralığı kullanılıyorsa girintili yazma (indentation) kullanılmamalıdır.

· Girintili yazma (indentation) kullanılıyorsa, paragraflar arasında satır atlanmamalıdır. 
	

	· Her sayfada, sayfa başları ve sonlarında en az iki satır metin yer almalıdır. 
	

	· Tüm tez boyunca sayfa numaraları aynı yerde yer almalıdır.


	

	· Sayfa numaraları, en yakın metnin en az iki tek satır boşluğu altında ya da üzerinde ve sayfa kenar boşlukları sınırlarının dâhilinde yer almalıdır.  
	

	· Satır sonuna gelen kelimeler uygun şekilde kesilmeli ancak bir sayfadan diğerine kesme uygulanmamalıdır. Kelime kesmelerinin belirlenmesi için Standard sözlük kullanılmalıdır. 
	

	· Bir alt başlığı en az iki satırlık bir paragraf takip etmelidir. 
	

	· Başlangıç sayfaları (prelimenary pages) için, küçük Roma rakamları kullanılır. (i, ii, iii, iv, gibi.). Başlık sayfası (title page) ve Onay sayfasında (approval page) sayfa numarası yer almaz ama i ve ii sayfaları olarak sayılırlar. Asıl numaralandırma İntihal sayfasında (plagiarism page) iii ile başlar.         
	

	· Bölüm sayfalarını, tablo, şekil fotoğraf gibi gösterimleri içeren tüm sayfalar birbirini takip eden şekilde numaralandırılmalıdır.  
	

	· Eğer tezin kalınlığı 5 cm yi aşarsa iki ya da daha fazla cilt olarak ciltlenmelidir. 
	

	· Başlık tek satır aralığı (single-spaced) ile tamamı büyük harflerle ve sayfanın üstünden en az 5 cm bırakılarak yazılmalıdır.  
	

	· Onay sayfası (approval page) üstten en az 3.5 cm boşluk (tezin diğer kısımlarında kullanılan üst kenar boşluğu ile tutarlı olacak şekilde) bırakılarak başlar.  

İç metindeki üst boşlukla aynı bırakılmalı.
	

	· Tez jürisinin üyelerinin isimleri juri başkanı, tez danışmanı,yardımcı danısman  ve geri kalanlar soyadı sırasına uygun şekilde listelenerek yazılır. Jüri üyelerinin hangi kurumdan oldukları (affiliation) yanlarına yazılmalı. 
	

	· Onay sayfasında diğer sayfalarla tutarlı sayfa kenar boşlukları kullanılmalıdır. 
	

	· Asıl sayfa numaralandırması İNTİHAL sayfasından başlar. (iii ile başlamalı).
	

	· İNTİHAL sayfasında tamamen kalın harfler kullanılır
	

	· İNTİHAL sayfasında diğer sayfalarla tutarlı sayfa kenar boşlukları kullanılmalıdır.
	

	· Abstract 250 kelimeyi geçmemelidir, şekil ve çok gerekli değilse matematiksel bir formül içermemelidir. 
	

	· Abstract başlığı noktalama kullanmadan sayfanın üzerinden en az 5 cm boşluk bırakılarak ortalanmış bir şekilde yer almalıdır. Tez başlığı tümü büyük harflerle olmak üzere 2 satır aralığı boşluk bırakılarak başlıktan sonra yazılır. Tez başlığı, danışmanı ismi ve tezin sayfa sayısı kısımlarından sonra eşit 3 tek satır aralığı boşluk bırakılır. 
	

	· En fazla 5 anahtar kelime kullanılabilir. Anahtar kelimeler abstract metnini takiben yazılır. 


	

	· Eğer abstract bir sayfadan uzun sürerse ikinci sayfaya en az 3.5 cm lik üst kenar boşluğu  (tezin diğer kısımlarında kullanılan üst kenar boşluğu ile tutarlı olacak şekilde) bırakılarak başlanır. 
	

	· Abstract sayfasında diğer sayfalarla tutarlı sayfa kenar boşlukları kullanılmalıdır.
	

	· Öz sayfasında da Abstract sayfasındaki kurallar aynen geçerlidir.
	

	· ACKNOWLEDGMENTS veya PREFACE başlıkları noktalama kullanmadan sayfanın üzerinden en az 5 cm boşluk bırakılarak ortalanmış bir şekilde yer almalıdır. Metin başlığın altında 3 satır boşluk bırakılarak başlar. 
	

	· Acknowledgements/preface sayfasında diğer sayfalarla tutarlı sayfa kenar boşlukları kullanılmalıdır.
	

	· TABLE OF CONTENTS başlığı noktalama kullanmadan sayfanın üzerinden en az 5 cm boşluk bırakılarak ortalanmış bir şekilde yer almalıdır. Liste başlığın altında 3 satır boşluk bırakılarak başlar.
	

	· TABLE OF CONTENTS de abstract sayfa numarası iv ile ilk giriş olmalıdır. 

      İntihal sayfası TOC da yer almaz. 
	

	· DEDICATION varsa, TOC’da gösterilir.
	

	· Başlangıç sayfalarında List of Equations sayfası yer almaz
	

	· TOC’ da bölüm başlıklarını listelemeden önce takip eden noktalaması ve sayfa numarası olmadan “CHAPTER” başlığı eklenir.  
	

	· Eğer TOC birden fazla sayfadan oluşursa, takip eden sayfalarda en az 3.5 cm lik üst kenar boşluğu  (tezin diğer kısımlarında kullanılan üst kenar boşluğu ile tutarlı olacak şekilde) bırakılarak devam edilir. 
	

	· TOC sayfalarında diğer sayfalarla tutarlı sayfa kenar boşlukları kullanılmalıdır
	

	· TOC’da yer alan başlıklar metin içinde kullanılanla aynı olmak zorundadır. Her bir başlığın yanında takip eden noktalama ve ait olduğu sayfa numarası görüntülenmelidir. 
	

	· LIST OF TABLES ve LIST OF FIGURES başlıkları noktalama kullanmadan sayfanın üzerinden en az 5 cm boşluk bırakılarak ortalanmış bir şekilde yer almalıdır. Metin başlığın altında 3 satır boşluk bırakılarak başlar.
	

	· LIST OF ABBREVIATIONS başlıkları noktalama kullanmadan sayfanın üzerinden en az 5 cm boşluk bırakılarak ortalanmış bir şekilde yer almalıdır. Metin başlığın altında 3 satır boşluk bırakılarak başlar.
	

	· (TOC) Bu kısımda tablo ya da şekillerde referanslama kullanılmamalıdır. 

    
	

	· Tüm tez boyunca tüm başlıklar ve alt başlıklar yazı büyüklüğü, tipi, sunumu aynı olacak şekilde ayarlanmalıdır. 
	

	· Altbaşlık numaralandırması kesinlikle gerekmedikçe 3 seviyeden sonrasına devam etmemelidir. (e.g. 1.2.3 Subsection Title.)
	

	· CHAPTER 1 başlığı tümü büyük harfle olacak şekilde sayfanın üzerinden en az 5 cm boşluk bırakılarak ortalanmış bir şekilde yer almalıdır. Bölüm başlığı, başlığın altında 2 satır boşluk bırakılarak yazılır. Metin 3 satır boşluk bırakılarak başlar.

      
	

	· İllüstrasyonlar, çizim, grafik, şekil, tablo, şema,  ve fotoğrafları  kapsar. Bunlar yazarın uygun gördüğü yerlere konulabilir ama kural olarak mümkün olduğunca kendisiyle ilgili metne en yakın yere ve de sayfa sonlarında uzun boşluklar bırakmayacak şekilde yerleştirilmelidir.  
	

	· Tablo numara ve başlıkları  tablonun bir satır üzerine, şekil numara ve başlıkları ise şeklin bir satır altına yerleştirilir.  
	

	· Geniş illüstrasyonlar sayfaya yanlamasına yerleştirilebilirler. Sağ ve sol sayfa kenar boşlukları da 90 derece döndürülmelidir ki  diğer sayfalardaki sağ ve sol kenar boşluklarına paralel olsunlar. İlüstrasyona ait başlık da ona uygun şekilde çevrilmelidir.  Ancak sayfa numarası tez ciltlendiğinde yine diğer sayfalarla aynı hizaya şekilde gelecek şekilde ayarlanmalıdır.  
	

	· Her tür illüstrasyon birbirini takip edecek şekilde numaralandırılmalıdır.
	

	· İllüstrasyonlar bir sayfadan uzun olabilirler. Bu durumlarda illüstrasyonun takip eden sayfada olan kısmına başlık olarak sadece illüstrasyon numarası ve continued olduğunu gösteren notasyon konması yeterlidir. Örnek:  "Table 1 (cont.)" veya "Table 1 (continued)." 


	

	· Şekil ve fotoğraflarda renkli baskı ancak enstitü onayı ile kullanılabilir.
	

	· Eğer metin içerisinde EQUATIONS (formüllere) referans veriliyorsa, formüllerin sağ tarafına o formülü tanımlayan numaralandırma verilmelidir. Direk sıralama (1, 2, 3, etc.) ya da bölümlere göre ondalıklı sıralama (ilk rakam bölümü ikinci ondalık değer ise formül sırasını gösterecek şekilde 1.1, 1.2, 1.3,.., A.1, A.2,) yapılabilir.  (EQUATION 1), (EQUATION 2)… şeklinde yazılmalıdırlar. 
	

	· Üç satırı aşmamış direk alıntılar metin içerisine çift tırnak içerisinde yazılarak dahil edilebilir. Üç satırı aşan direk alıntılar ise metinden tek satır boşluğu ve sol kenar boşluğundan en az dört boşluk bırakılarak ve de başında ya da sonunda çift tırnak kullanılmaksızın yazılabilir. 
	

	· Sayfa sonları ve başlarında illüstrasyonlar nedeniyle uzun boşluklar bırakılmamalıdır.. İllüstrasyondan sonraki boş kalan kısma metnin ilerleyen kısımları ile devam edilmelidir. 
	

	· Dipnot ve son notlar için en sık kullanılan gösterim şekli kendi içlerinde tek satır birbirleri arasında çift satır boşluk bırakarak listelemektir. Eğer dipnotlar her sayfanın en altında yer alıyorsa metinden bir yatay çizgi çekilerek ayrılmalıdır. 
	

	· BIBLIOGRAPHY veya REFERENCES başlığı sayfanın üzerinden en az 5 cm boşluk bırakılarak ortalanmış bir şekilde yer almalıdır. Liste başlığın altında 4 satır boşluk bırakılarak başlar. 
	

	· Her bir referans kendi içinde tek satır birbirleri arasında çift satır bırakılarak listelenir.


	

	· Doğru referanslama yapmak için okulumuzda kullanıma başlanan http://lib.metu.edu.tr/tr/e-kaynaklar-referans-yonetim-araci programının kullanılması gerekiyor.
	

	· Referanslama için numaralandırma kullanılıyorsa, listeleme numara sırasına göre olmalı ve yazarın soyadı başta olma zorunluluğu bulunmamaktadır. Tüm referanslar için aynı sıra takip edilmelidir.
	

	· Referanslar kısmında yazarların tümün adı kullanılır, et al. kullanılmaz.
	

	· A) Eğer tez sonunda tek bir ek varsa, APPENDIX başlığı sayfanın üzerinden en az 5 cm boşluk bırakılarak ortalanmış bir şekilde yer almalıdır. Ekin başlığı, başlığın altında 2 satır boşluk bırakılarak başlar. Metin ise 3 satır boşluk bırakılarak yazılır.
	

	· B) Eğer birden fazla ek varsa her birinin başlığına bir harf verilir. (Appendix A, Appendix B, gibi.). APPENDICES başlığı sayfanın üzerinden en az 5 cm boşluk bırakılarak ortalanmış bir şekilde yer almalıdır. Ekin başlığı, başlığın altında 2 satır boşluk bırakılarak başlar. Metin ise 3 satır boşluk bırakılarak yazılır. Devam eden ekler için  (A; B, C..) en az 2,5 cm’lik  üst satır boşluğu bırakılarak APPENDIX B başlığı ve ekin adı beraber yazılır. Metin yine 3 satır aşağından başlar. 
	

	· C) Her bir ek TOC’ da başlığı ile birlikte APPENDICES altbölümü altında listelenir. 

A. B. Seklinde listelenmelidir.
	

	· VITA veya CURRICULUM VITAE doktora tezleri için gereklidir.

       
	

	· Tüm master tezleri siyah cilt ile ciltlenir. 
	

	· Tüm doktora tezleri kırmızı cilt ile ciltlenir.
	

	· YÖK’e tez teslim etme kılavuzunu web sayfasından kontrol ediniz ve kılavuza uygun olarak hazırladığınız CD ve formları ciltlenmiş tezlerinizle beraber enstitüye teslim etmeyi unutmayınız. 
	




