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Tablo (çizelge) dizini numaralandırılmış tabloların sırası ile verildiği bir dizindir. Bu dizin, Şekiller dizini sayfasında uygulanan kurallar çerçevesinde hazırlanmalıdır. Bu açıklamalar Tablo dizini oluşturulduktan sonra silinmelidir.
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Simgeler ve kısaltmalar dizini bir örnek listedir, Kısaltmalar Listesi vb. listelere ihtiyaç duyulması durumunda bu liste başlığıyla birlikte değiştirilebileceği gibi, yeni listeler de eklenebilir. Sembol listesi tez içerisinde geçen sembollerin sırası ile verildiği bir dizindir. Bu sayfanın başlığı olan “SİMGELER VE KISALTMALAR DİZİNİ” ifadesi büyük harflerle koyu olarak 12pt yazı boyutunda metin alanının üst kısmından boşluk bırakılmadan ortalanarak yazılmalıdır.
1.5 satır aralığı seçili iken sonrasında 36 nk seçilen aralıktaki boşluk ile dizin yazımına geçilmelidir. Dizin yazımında sembolün bulunduğu sayfa numarası verilmemelidir. Sadece semboller yazılıp, tanıtımları yapılmalıdır.
Dizinin yazımında 12pt karakter büyüklüğü ve 1 satır aralığı kullanılmalıdır. Ayrıca semboller koyu karakterde yazılırken açıklamaları veya adları ise koyu karakterde yazılmamalıdır. Dizin oluşturulduktan sonra bu açıklamalar silinmelidir.
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Bu bölüm bütün tezlerde olması gereken ilk bölümdür. 
İkinci düzey alt bölüm başlık yazmak için stiller bölümünden Başlık 1, ANA BÖLÜM BAŞLIĞI stilini seçiniz. Sadece bu başlığın seçilmesi şekiller ve tablolar dizini oluşturmada önemlidir. Ancak alt başlıklarda ise diğer başlık stilleri kullanılabilir. Örneğin 1. GİRİŞ bölümün ilk “1.1 Alt Bölüm Başlığı”nı “1.1 Örnek İkinci Düzey Alt Başlık” olarak yazmak istiyoruz. Bunun için başlığı yazmak istediğiniz satıra numara vermeden “Örnek İkinci Düzey Alt Başlık” yazıp stiller bölümünden başlık_2 stilini seçiniz. Böylece istediğiniz alt başlık numarasıyla beraber aşağıda verildiği gibidir.
[bookmark: _Toc43985845]Örnek İkinci Düzey Alt Başlık Örnek İkinci Düzey Alt Başlık Örnek İkinci Düzey Alt Başlık
Üçüncü düzey alt bölüm başlıklarını yazmak için stiller bölümünden başlık_3 stilini seçiniz. Örneğin 1. GİRİŞ bölümün ilk “1.1.1 Alt bölüm Başlığı”nı “1.1.1 Örnek Üçüncü Düzey Alt Başlık” olarak yazmak istiyoruz. Bunun için başlığı yazmak istediğiniz satıra numara vermeden  “Örnek Üçüncü Düzey Alt Başlık” yazıp stiller bölümünden başlık_3 stilini seçiniz.  Böylece istediğiniz alt başlık numarasıyla beraber aşağıda verildiği gibidir.
[bookmark: _Toc43985846]Örnek Üçüncü Düzey Alt Başlık
Dört ve beşinci düzey alt bölüm başlıklarını yukarıda verildiği gibi ikinci ve üçüncü düzey alt başlıklarıyla aynı şekilde yapabilirsiniz.
[bookmark: _Toc43985847]Örnek dördüncü düzey alt başlık
Dördüncü düzey alt bölüm başlıklarını yukarıda verildiği gibi ikinci ve üçüncü düzey alt başlıklarından en önemli farkı ilk harf dışındaki tüm harflerin küçük olarak yazılması  şekildedir.
[bookmark: _Toc43985848]Örnek dördüncü düzey alt başlık
Dördüncü düzey alt bölüm başlıklarını yukarıda verildiği gibi ikinci ve üçüncü düzey alt başlıklarından en önemli farkı ilk harf dışındaki tüm harflerin küçük olarak yazılması  şekildedir.
[bookmark: _Toc43985849]Örnek beşinci düzey alt başlık
Beşinci düzey alt bölüm başlıklarını yukarıda verildiği gibi dördüncü düzey alt başlıklarıyla aynı şekilde yapabilirsiniz.
Not: Güncellenen ve eklenen başlıkların içindekiler tablosunda görünmesi için (iii sayfasındaki) İÇİNDEKİLER tablosuna gidiniz. İçindekiler tablosunun herhangi bir yerine sağ tıklayıp “Alanı Güncelleştir” seçeneğini seçiniz. Çıkan pencereden “Tüm tabloyu güncelleştir” düğmesini işaretleyiniz. Yazmış olduğunuz yeni alt bölüm başlığının içindekiler tablosuna otomatik olarak numarasıyla birlikte eklendiğini görebilirsiniz
[image: C:\Users\User\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.MSO\9DD46510.tmp]
[bookmark: _Toc66199966]Şekil 1.1 Kastamonu Üniversitesi logosu A
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Her yeni ana bölüm başlığı eklemek istediğinizde bir sonraki sayfadan  başlamak üzere size uygun ifadeyi sayfa başına yazdıktan sonra stiller bölümünden Başlık 1, ANA BÖLÜM BAŞLIĞI  stilini seçiniz.
Örneğin yukarıda verilen “2.ANA BÖLÜM BAŞLIĞI” ifadesini kendimiz oluşturmak için; yazmak istediğiniz satıra numara vermeden “ANA BÖLÜM BAŞLIĞI” yazıp stiller bölümünden Başlık 1, ANA BÖLÜM BAŞLIĞI stilini seçiniz.  Böylece istediğiniz ana bölüm başlığı yukarıda verildiği gibi numarasıyla beraber olacaktır.
[image: C:\Users\User\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.MSO\9DD46510.tmp]
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Şekil 2.1 Kastamonu Üniversitesi logosu B
Resim ya da şekil yazısı eklemek için resmin üzerine sağ tıklayıp “Resim yazısı ekle” seçeneğini seçiniz (Şekil 2.2). Açılan pencerede (Şekil 2.3) şekil numarası otomatik olarak verilmiş bir şekilde karşınıza çıkacaktır. Eğer “Hata! Belgede belirtilen stilde metne rastlanmadı” ifadesi (Şekil 2.4) ile karşılaşırsanız hata metninin üzerine sağ tıklayıp açılan menüden “Alanı Düzenle” seçeneğini seçiniz. Açılan pencerede “Stil Adı:” bölmesinde Başlık 1, ANA BÖLÜM BAŞLIĞI’i seçerek (Şekil 2.5) “Tamam” düğmesine basınız. Daha sonra istediğiniz şekil açıklaması veya adını giriniz. Kalın olması gereken “Şekil 2.1” ifadesinin açıklaması olan şekil yazısını buraya yazınız.  Ayrıca şekil üzerine gelerek sonrasındaki 18 nk olan aralığı 0 nk olarak değiştiriniz. Bu şeklin şekil listesinde gözükmesi için şekil listesine giriniz. Her hangi bir yere sağ tıklayınız ve “Alanı Güncelleştir” seçeneğini seçiniz.
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[bookmark: _Toc66199969]Şekil 2.2 Resim yükleme örneği
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Şekil 2.5 Resim yazısı eklemede yazı üzerinde yapılacak işlem



[image: ]

[bookmark: _Toc66199972]Şekil 2.6 Resim yazısı eklemede alan düzenleme seçeneği seçimi

Ancak kişisel bilgisayar ayarlarından kaynaklı olarak şekil yazısı bölüm numarası olmaksızın sıralı devam etmesi halinde (Şekil 1, Şekil 2, .........., Şekil 30 gibi) resim yazısı eklemek için resmin üzerine sağ tıklayıp “Resim yazısı ekle” seçeneğini seçildikten sonra (Şekil 2.7) numaralandırma seçilir. Açılan pencerede (Şekil 2.8) bölüm numarası ekle aktif hale getirilerek, bölüm başlangıç sitili “Başlık 1” olarak seçilirken kullanılacak ayırıcı ifadesi de “ . “ ( nokta)  olarak seçilmelidir. 
[bookmark: _Toc66199973][bookmark: _Toc66199974][image: ]Şekil 2.7 Resim yazısında bölüm numarası olmaması durumunda yapılacak
[bookmark: _Toc66199925]Ayrıca şekil üzerine gelerek sonrasındaki 18 nk olan aralığı 6 nk olarak değiştiriniz. Bu şeklin şekil listesinde gözükmesi için şekil listesine giriniz. Her hangi bir yere sağ tıklayınız ve “Alanı Güncelleştir” seçeneğini seçiniz.  Danışmanı tarafından uygun görülen bir tablo sitili kullanılarak (örnek Tablo 2.1; Tablo 3.1; Tablo 3.2) hazırlanan Tablolara, resim yazısı eklemek için şekillerde yaptığınız işlemin aynısını uygulayınız. Tablo sol üst köşesinden seçildikten sonra mouse  tablo üzerinde iken sağ tıklayıp “Resim yazısı ekle” seçeneğini seçiniz (Şekil 2.2). Açılan pencerede (Şekil 2.3) şekil  otomatik seçli ise tabloetiketi seçilecek ve ayrıca konumuda altına değil seçimin üstüne olarak seçim yapılacaktır.  Eğer “Hata! Belgede belirtilen stilde metne rastlanmadı” ifadesi (Şekil 2.4) ile karşılaşırsanız hata metninin üzerine sağ tıklayıp açılan menüden “Alanı Düzenle” seçeneğini seçiniz. Açılan pencerede “Stil Adı:” bölmesinde Başlık 1, ANA BÖLÜM BAŞLIĞI’i seçerek (Şekil 2.5) “Tamam” düğmesine basınız. Daha sonra istediğiniz şekil açıklaması veya adını giriniz. Kalın olması gereken “Şekil 2.1” ifadesinin açıklaması olan şekil yazısını buraya yazınız. 
Tablo 2.1 Örnek tablo ekleme
	Örnek Tablo Başlığı
	Örnek Tablo Başlığı
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[bookmark: _Toc43985851]TEZ YAZIM KILAVUZU
Her yeni ana bölüm başlığı eklemek istediğinizde size uygun ifadeyi sayfanın başına yazdıktan sonra stiller bölümünden Başlık 1, ANA BÖLÜM BAŞLIĞI stilini seçiniz.
Örneğin yukarıda verilen “3.TEZ YAZIM KILAVUZU” ifadesini kendimiz oluşturmak için; yazmak istediğiniz satıra numara vermeden “TEZ YAZIM KILAVUZU” yazıp stiller bölümünden Başlık 1, ANA BÖLÜM BAŞLIĞI stilini seçiniz.  Böylece istediğiniz ana bölüm başlığı yukarıda verildiği gibi numarasıyla beraber olacaktır.
[bookmark: _Toc43985852]Giriş ve Amaç
[bookmark: _Toc66199975]Bu kılavuz, Kastamonu Üniversitesi Sosyal Bilimler Enstitüsü’ne bağlı Anabilim Dallarında hazırlanacak olan Yüksek Lisans ve Doktora tezlerinin yazılmasında belli bir standardı sağlamak, uyulması gereken esasları ve biçimsel nitelikleri belirlemek ve örneklemek amacıyla hazırlanmıştır. Bu kılavuz, yazarların tezlerini bilimsel sunum ilkelerine uygun bir biçimde hazırlamalarına dair bir yol gösterici olarak algılanmalıdır. Her anabilim dalı kendi içinde akademik farklılığın getirmiş olduğu bir zenginliğe sahip olduğu için, kılavuzda belirtilen temel kurallara (yazım biçimi, kapak sayfaları ve benzeri gibi aşağıda yer alan bilgilere) uymak koşulu ile yazarlar kendi anabilim dallarının akademik farklılıklarından gelen çeşitliliği bütünlükten uzaklaşmadan tezlerine uygulayabilirler. 
[bookmark: _Toc43985853][image: C:\Users\User\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.MSO\9DD46510.tmp]
Şekil 3.1 Kastamonu Üniversitesi Logosu D

Tez Sürecinde Yapılması Gereken İşlemler
[bookmark: _Toc43985854]Savunma Sınavından Önce
1 adet ciltlenmemiş (spiralli) tez ilk kontrolün yapılması için tezin bu kılavuza uygun hazırlandığını gösterir savunma öncesi form ve danışman tarafından alınan intihal raporu, intihal benzerlik taahhütnamesi formu ile birlikte ilgili Ana Bilim Dalı aracılığı ile Enstitüye verilir. İlgili dilekçeler web sayfamızdan temin edilebilir. Tezin uygunluğu Enstitüce onaylandıktan sonra jüri kurulmasına ilişkin istem formu ilgili EABD aracılığı ile Enstitü Müdürlüğüne iletilmelidir. 
[bookmark: _Toc66199926]Tablo 3.1 Örnek tablo 2
	Örnek Tablo Başlığı
	Örnek Tablo Başlığı

	a
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	b
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	c
	3

	d
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[bookmark: _Toc43985855]Savunma Sınavından Sonra
İlgili tezde jüri üyelerinin belirlediği düzeltmeler varsa bu düzeltmeler en geç bir ay içerisinde tamamlandıktan sonra danışman tarafından onaylanan savunma sonrası formla birlikte bir kopyası ciltlenmemiş (spiralli) bir kopyası da taşınabilir bellekte (Word hali) Enstitüye teslim edilerek son kontrol yaptırılmalıdır. Kontrol işlemleri tezlerde hata kalmayıncaya kadar devam edilmesi gereken bir süreçtir. 
Bu süreç tamamlandıktan sonra mezuniyet için aşağıda verilen işlemler yapılmalıdır. 
Yüksek Lisans ve Doktora Öğrencileri, 
· 1 adet onaylanmış/kabul edilmiş projenin/tezin [tamamı, (Word ve pdf formatlarında) olmak üzere] içinde bulunduğu CD
· Tez veri giriş formu: dokümantasyon formu ve izin belgeleri (Enstitüye 2 adet)
· Enstitüden alınan öğrenci kimliği
· Enstitüye verilmek üzere 2 (İki) adet onaylı karton kapak tez Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığına verilmek üzere 1 (Bir) adet onaylı karton kapak tez ve 1 (Bir) adet onaylanmış /kabul edilmiş projenin/tezin tamamının içinde bulunduğu onay sayfasının bulunmadığı (pdf) CD  
· Nihai intihal raporu
· Türkiye Mezunları Bilgi Formu (1 Adet) (Yalnız Yabancı Uyruklu Öğrenciler tarafından teslim edilecektir.)
[bookmark: _Toc43985856]Tezleri Oluşturan Bölümler
[bookmark: _Toc66199927]KÜ Sosyal Bilimler Enstitüsü tarafından kabul edilen tezleri oluşturan bölümler aşağıdaki tabloda verildiği gibi olmalıdır. Bir tezi oluşturan bölümler tezin yapıldığı anabilim dallarındaki akademik farklılıklardan dolayı değişebilir. Bu çeşitlilikten dolayı, aşağıdaki tabloda yer alan ve içinde “(varsa)” ifadesi olan bölümlerin tezlerin içinde olma zorunluluğu yoktur. Diğer bölümler ise tezlerin içinde olması gereken bölümlerdir. Ayrıca Giriş bölümü ilk bölüm ve Sonuç ve Öneriler bölümü son bölüm olup aradaki bölümlerin sırası tamamen yazarların tercihine bırakılmıştır.

























Tablo 3.2 KÜ Sosyal Bilimler Enstitüsü tarafından kabul edilen tezleri oluşturan bölümler
	Tezin Kısımları
	Numaralandırma Şekli

	Dış Kapak
	Numaralandırılmaz.

	İç Kapak
	Romen rakamıyla numaralanır; ancak rakam sayfada gizlenir.

	Tez Onay Sayfası
	Romen rakamıyla numaralanır

	Taahhütname
	Romen rakamıyla numaralanır

	Özet
	Romen rakamıyla numaralanır.

	Abstract
	Romen rakamıyla numaralanır.

	İçindekiler
	Romen rakamıyla numaralanır.

	Tablolar Dizini
	Romen rakamıyla numaralanır.

	Şekiller Dizini
	Romen rakamıyla numaralanır.

	Grafikler Dizini
	Romen rakamıyla numaralanır.

	Fotoğraflar Dizini
	Romen rakamıyla numaralanır.

	Haritalar Dizini
	Romen rakamıyla numaralanır.

	Kısaltmalar Dizini
	Romen rakamıyla numaralanır.

	Semboller Dizini
	Romen rakamıyla numaralanır.




	Tablo 3.2 Devamı...
	

	Giriş Bölümü
	Arabi rakamlarla numaralanır.

	Diğer Bölümler
	Arabi rakamlarla numaralanır.

	Kaynaklar
	Arabi rakamlarla numaralanır.

	Ekler
	Arabi rakamlarla numaralanır.

	Özgeçmiş 
	Arabi rakamlarla numaralanır.

	
	



[bookmark: _Toc43985857]Dizin İşlemlerinde Yapılması Gerekli Düzenlemeler
KÜ Sosyal Bilimler Enstitüsü tarafından kabul edilen tezleri oluşturan bölümlerden “İçindekiler, Şekiller Dizini, Tablolar Dizini, ….. “ bölümlerinde ilgili yazıların bir satırı aşması durumunda öncelikle satırı aşan madde seçilmeli (Şekil 3.11) ve mouse sağ tuşuna basılarak paragraflar sekmesinden ilgili düzeltmeler (Şekil 3.12) yapılmalıdır. Bu düzeltmeler girinti sekmesinde bulunan sağdan uzunluk ve asılı sekmesi seçilerek (alt maddelere göre farklı değerler girilen) tez şablonuna uyacak şekilde düzenlenmelidir.
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[bookmark: _Toc66199976][bookmark: _Toc66199977]Şekil 3.2  İki Satır Olan Başlıkların Düzeltilmesi İşlemi 1
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Şekil 3.3  İki satır olan başlıkların düzeltilmesi işlemi 2




[bookmark: _Toc43985858]YÖNTEM
Bu bölümde, araştırmayı tamamlayabilmek için kullanılan materyaller, bu materyallerin hazırlanışı ve özellikleri açıklanmalıdır. Ayrıca araştırmayı gerçekleştirmede kullanılan her türlü yöntemler açık ve anlaşılır bir tarzda belirtilmelidir. Yazarlar isterse, bazı bilinen klasik yöntemleri açıklamak için sadece literatüre başvurmakla yetinebilir. Ancak kullanılan yöntemde bilenene kıyasla bir yenilik veya değişiklik mevcut ise bu kısımlar ayrıntılı olarak açıklanmalıdır. Ayrıca verilerin değerlendirilmesinde kullanılan istatistik yöntem veya yöntemler de bu bölümde belirtilmelidir.


[bookmark: _Toc43985859]BULGULAR
Bir tezi oluşturan bölümler tezin yapıldığı anabilim dallarındaki akademik farklılıklardan dolayı değişebilir. Bu çeşitlilikten dolayı “BULGULAR” bölümünün tezlerin içinde olma zorunluluğu yoktur. 
Bulgular kısmında tezde elde edilen bulgular, konuyla ilgili diğer çalışmaların sonuçlarıyla karşılaştırılarak anlatılmalı ve aradaki ilişkilerin veya farklılıkların muhtemel sebepleri belirtilmelidir.




[bookmark: _Toc43985860]ANA BÖLÜM BAŞLIĞI
Her yeni ana bölüm başlığı eklemek istediğinizde size uygun ifadeyi sayfanın başına yazdıktan sonra stiller bölümünden Başlık 1, ANA BÖLÜM BAŞLIĞI stilini seçiniz.
Örneğin yukarıda verilen “4.ANA BÖLÜM BAŞLIĞI” ifadesini kendimiz oluşturmak için; yazmak istediğiniz satıra numara vermeden “ANA BÖLÜM BAŞLIĞI” yazıp stiller bölümünden Başlık 1, ANA BÖLÜM BAŞLIĞI stilini seçiniz.  Böylece istediğiniz ana bölüm başlığı yukarıda verildiği gibi numarasıyla beraber olacaktır.
Kastamonu Üniversitesi Sosyal Bilimler Enstitüsü tarafından kabul edilen tezleri oluşturan bölümler tezin yapıldığı anabilim dallarındaki akademik farklılıklardan dolayı değişebilir. Bu çeşitlilikten dolayı, Tablo 3.2’de yer alan ve içinde “(varsa)” ifadesi olan bölümlerin tezlerin içinde olma zorunluluğu yoktur. Diğer bölümler ise tezlerin içinde olması gereken bölümlerdir. Ayrıca “Giriş” bölümü ilk bölüm ve “Sonuç ve Öneriler” bölümü son bölüm olup aradaki bölümlerin sırası tamamen yazarların tercihine bırakılmıştır.




[bookmark: _Toc43985861]SONUÇ VE ÖNERİLER
Bu bölüm bütün tezlerde olması gereken bölümdür. Bu bölümün numarası tezde bulunan ana başlıkların sayısına göre değişebilir.Tezde elde edilen sonuçların ve bunların değerlendirmelerinin olabildiğince kısa ve kolay anlaşılabilir bir şekilde tekrardan kaçınılarak verildiği bölümdür. Yazarlar bu bölümde, tez konusuyla ilgili ileriye dönük yapacağı çalışmalara veya konuyla ilgili diğer tartışmalara veya açık problemlere değinebilir. Ayrıca, yazarlar konu ile ilgili çalışma yapacak kişilere bir takım önerilerde bulunabilirler.


ÖNEMLİ NOT!!!
KVKK kapsamında tezlerde kişisel verilerin YÖK SİSTEMİNE YÜKLENMEK ÜZERE ENSTİTÜYE TESLİM EDİLECEK CD İÇERİĞİNDE yer almaması gerekmektedir. Bu kapsamda e-posta adresleri, telefon numaraları, imzalar, özgeçmiş vb. bilgilere tezinizde yer vermeyiniz.
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EKLER


[bookmark: _Toc43985864]EK  A
Bu bölüm, metin içinde bulunmaları durumunda tez görünümü ve bütünlüğünü bozan malzemelerin, resimlerin, deney verilerinin, bilgisayar programlarının veya şekillerin yer aldığı bölümdür.
• Bu bölüme, EKLER yazısının ortalanarak 36pt boyutunda koyu yazıldığı bir kapak sayfası ile başlanır. Sayfa numarası kaynaklar bölümünü takip edecek biçimde olmalıdır.
• Her ek açıklama bölümü yeni bir sayfadan başlamalı ve sayfa numaraları bir önceki bölümün sayfa numaralarını izlemelidir.
• Bu bölümde yer alan her bir belge, açıklama ve program için ayrı bir baĢlık seçilmeli ve bunlar sunuş sırasına göre EK A Açıklama, EK B Açıklama, EK C Açıklama, … gibi her biri ayrı bir sayfadan başlayacak şekilde sunulmalıdır.
• İlk ek açıklama bölümü olan EK A oluşturulurken, üst kenardan 2 adet 1,5 satır aralığı boşluk bırakılarak 14pt boyutunda “EKLER” yazılır. Daha sonra iki adet 1,5 satır aralığı boşluk bırakılarak 12pt boyutunda koyu “EK A Açıklama” yazılmalıdır. Her sözcüğün ilk harfi büyük diğerleri küçük olmalıdır. Diğer ek açıklama bölümlerinin başlığı (Örneğin, EK B Cayley Grafların Çizimi) üst kenardan 2 adet 1,5 satır aralığı boşlukla başlamalı, her sözcüğün ilk harfi büyük diğerleri küçük olmalı ve 12pt boyutunda koyu olmalıdır. Ek açıklama bölümünü başlığında sonra metin yazımına 2 adet 1,5 satır aralığı boşluk bırakılarak başlanmalıdır.
• Metin yazımda 12pt karakter büyüklüğü ve 1,5 satır aralığı kullanılmalıdır.
• Gerektiğinde yazarlar ekleri A.1, A.2,..., B.1, B.2, ... gibi ikinci dereceden alt bölümlere ayırabilirler.
• Resimlemeler, şekiller ve tablolar, Şekil A.1, Şekil A.2, ... Tablo B.1, ... şeklinde numaralandırılmalı ve ilgili dizinlerde yer almalıdır.
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