SABLONUN KULLANILMASI

Sablon yazim kurallar1 belirli olan metinlerin yaziminda kolaylik saglayan araglardir.
Bu sablonlarda yazim kurallar1 ile ilgili detaylar tanimlanarak kullanicinin detaylarla
ugrasmadan belgesini yazmasi hedeflenir. MS word 2003 versiyonu igin verilen agiklama
diger versiyonlarda da benzer sekilde diizenlenir.

1. Genel Bilgiler

Tez gibi kurallar1 belirli olan metinlerin yaziminda sablon dosyalar i¢inde olusturulan
stiller kullanilir. Belge i¢inde tez yazim kurallarina gore tanimlanmis olan stil adlarin1 gérmek
icin “Bi¢cim” meniisiinden “Stiller ve Bi¢imlendirme” se¢ildikten sonra sag tarafta acilan
“Stiller ve Bigimlendirme” béliimiiniin alt kismindaki “Géster” kismidan “Ozel” segilir ve
yeni agilan pencerenin “Kategori” basligi altindaki “Kullanici tanimli sitiller” segilerek
“Tamam” tiklanir (Sekil 1).
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Sekil 1. Sitiller ve bicimlendirme

Kullanic1 tarafindan yeni stil tanimlanmak isteniyorsa sag tarafta agilan “Stiller ve
Bi¢imlendirme” bolimiiniin Gist kismindaki “Yeni Stil” tiklanarak Sekil 2’deki ekran
goriintiisiinde agilan stil penceresi kullanilir.
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Sekil 2. Yeni stil tanimlamak



Onceden tanimlanmus bir stil {izerinde degisiklik yapmak icin degistirilmek istenen stil
adinin sagindaki ok isaretine tiklanarak degistir secilince Sekil 2’deki gibi agilan stil
penceresinden gerekli degisiklikler yapilir (Sekil 1.3).
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Sekil 3. Onceden tanimlanmus stiller iizerinde degisiklik yapmak

Tezde farkli boliimler farkli sekillerde numaralanacag: igin (“I¢ kapak”, “kabul ve
onay” ve “tez bildirimi” sayfalarinda numara goriinmeyecek, “Ozet”, “Abstract”, “Onsdz”,
“Icindekiler” ve “Simgeler ve Kisaltmalar” sayfalarin “i, ii, iii, .....” seklinde numaralanacak
ve diger kisimlar “1, 2, 3, ....” seklinde numaralanacak) sablon igerisinde farkli boliimler
Olusturulmustur. Bu boéliimlendirme yapisinin bozulmamasi igin sablon tizerinde bir boliim ile
bir sonraki boliim arasindaki metin kismi secilerek silme islemi yapilmamalidir.

Sablonda olusturulmus bu béliimleri gérmek i¢in “Goriiniim” meniisiinden “Normal”
secilir. Bu goriinlimde sayfalar arasinda kesikli tek ¢izgi varken boliimler arasinda kesikli ¢ift
cizgi ve ¢izgi lizerinde “Bolim Sonu (Sonraki Sayfa)” ifadesi vardir (Sekil 4).
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Sekil 4. Normal goriiniimde sayfa ve boliim sonu goriiniimii



2. Tamimh Stiller

“Tez Sablonu” belgesi Tez Yazim Kilavuzunda belirtilen kurallara gére tanimlanmis
stilleri igermektedir. Sablon i¢inde yer alan ve tez yazari tarafindan kullanilacak olan stillerin
adlar1 ve agiklamalar1 Sekil 5 ve Tablo 1’de verilmistir.
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Sekil 5. Sablon i¢inde yer alan stillerin adlari

Tablo 1. Sablon i¢inde yer alan stillerin adlar1 ve agiklamalari

Stil Ad

Agiklama

Baslik 1. derece

1. derece bagliklarin yazimi ile ilgili kurallarin diizenlendigi stil

Baglik 2. derece

2. derece bagliklarin yazim ile ilgili kurallarin diizenlendigi stil

Baglik 3. derece

3. derece basliklarin yazimu ile ilgili kurallarin diizenlendigi stil

Baslik 4. derece

4. derece basliklarin yazima ile ilgili kurallarin diizenlendigi stil

Cizelge Aciklamas: | Cizelge agiklamalar ile ilgili kurallarin diizenlendigi stil
Cizelge I¢i Ortadan | Cizelge i¢inde ortali yazim ile ilgili kurallarin diizenlendigi stil

. C Cizelge i¢inde saga hizali yazim ile ilgili kurallarin diizenlendigi
Cizelge I¢i Sagdan Stil

. - Cizelge i¢inde sola hizali yazim ile ilgili kurallarin diizenlendigi
Cizelge I¢i Soldan Stil
Dipnot Dipnot yazimu ile ilgili kurallarin diizenlendigi stil

Kaynaklar Listesi

Kaynaklar listesinin yazimu ile ilgili kurallarin diizenlendigi stil

Sekil

Sekillerin yerlestirilmesi ile ilgili kurallarin diizenlendigi stil

Sekil Agiklamast

Sekil agiklamalari ile ilgili kurallarin diizenlendigi stil

Tez Metni_1,0 Satir

1,0 satir aralikli yazilmasi gereken boliimlerin yazimu ile ilgili
kurallarin diizenlendigi stil

Tez Metni_1,5 Satir

1,5 satir aralikli yazilmas1 gereken boliimlerin yazimu ile ilgili

kurallarin diizenlendigi stil




3. Stillerin Kullanilmasi

Stillerin uygulamasi iki farkli sekilde yapilabilir.

I.  Once stilin uygulanacag metin veya sekil secilir ve sonrada Sekil 6°da gériildiigii gibi

uygun sitil tizerine tiklanir.

I1. Once stil segilir sonra metin yazilmaya baslanur.
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Sekil 6. Stillerin uygulanmasi

Ornek 1. Bashk Stillerinin Kullanilmasi: Tez yazimi sirasinda bir bashga stil atamak igin
once baslik numaras ile birlikte bashk yazilir (“1.2. Ikinci Derece Baslik” gibi). Daha sonra
baslik numarasi ve baslik secilerek Sekil 6’daki gibi uygun baslik stili tizerine tiklanir.

Ornek 2. Sekil ve Cizelge Agiklamasi Stillerinin Kullanilmasi: 1lgili sekil veya tablonun
aciklamasi yazildiktan (“Sekil 1.1. Sekil aciklamas1” veya “Cizelge 1.1. Cizelge agiklamas1”
gibi) sonra bu agiklama segilerek sekil veya ¢izelge agiklamas stili tizerine tiklanir.

Bir metine herhangi bir stil uygulandiktan sonra yeni bir paragrafa gecildigi zaman
tekrar stil uygulamasi yapilmayabilir. Clinkd her stil igerisine bir sonraki paragrafin stili de
tamimlanmstir. Ornegin, birinci, ikinci, iigiincii ve dérdiincii derece basliktan sonra “Enter”
tusuna basilirsa bir sonraki paragraf “Tez Metni_1,5 Satir” stilinde yazilmaya devam edilir.
Yani tekrar stil uygulamasi yapmaya gerek yoktur. Ancak, bazi durumlarda stil uygulamasi
yapilmasi gerekebilir. Ornegin, paragraf sonrasinda bir baslik yazilacak ise bu durumda stil
uygulamasi yapilmalidir.

Belge ig¢inde herhangi bir yerde hangi stilin uygulanmig oldugunu 6grenmek icin imleg
o yerdeyken “Stiller ve Bigimlendirme” bolmesinde “Secili metnin bi¢cimlendirmesi” baslig
altina bakilmalidir (Sekil 7).
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Sekil 7. Uygulanmis bir stilin 6grenilmesi

3. icindekiler Listesinin Olusturulmasi

Sablonda i¢indekiler sayfasindaki igerigi kesinlikle silmeyiniz. Tezin bir kismini
yazdiktan sonra veya tamami yazildiktan sonra igindekiler listesi lizerinde “sag klik” yaparak
“Alan1 Giincellestir” se¢ilir (Sekil 8) ve acilan pencerede “Tiim tabloyu giincellestir” segilerek
“Tamam” tiklanir. Bu islem sonrasinda igindekiler listesini olusturmus olacaksiniz. Tezde
yapilacak degisikliklerden sonra da ayni islemi tekrarlayiniz. Tezin ¢iktisini almadan 6nce de
ayni iglemi tekrarlayiniz.
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Sekil 8. Icindekiler listesinin giincellestirilmesi




