G.Ü FEN FAKÜLTESİ
BİYOLOJİ BÖLÜMÜ ARAŞTIRMA PROJE RAPORU HAZIRLAMA KLAVUZU

1. GENEL BİÇİM VE YAZIM PLANI

1.1. Yazılar

Proje raporları, bilgisayar kullanılarak, kağıdın yalnızca bir yüzüne yazılmalıdır. Yazımda Times New Roman (12), Arial (12) , Helvatika (12) karakterleri ve parantez içinde verilen puntolar kullanılmalıdır. Ancak, geniş ve/veya uzun çizelgelerde kolayca okunabilmesi şartıyla daha küçük puntolar da (en küçük 8 punto) kullanılabilir.

Çizelge içleri yazılırken en fazla 12, en az 8 punto kullanılabilir. Bu değerlerin dışındaki yazı büyüklükleri kullanılmamalıdır.

1.2. Kenar Boşlukları ve Sayfa Düzeni

Yazımda, her sayfanın üst ve sol kenarlarında 4,0 cm, alt ve sağ kenarlarda 2,5 cm boşluk bırakılmalıdır. Rapor yazımında bütün satırlar sol kenar boşluğun bitiminden başlamalıdır. Paragraf başı girintisi olmamalıdır.
1.3. Satır Aralıkları

Yazımda 1,5 satır aralığı kullanılmalıdır. Şekil, Çizelge, Resim ve Haritalar ile tanım yazıları arasında, alıntılar, dipnotlar ve kaynak listesinin yazımında tek satır aralığı kullanılmalıdır. Bölüm başlıkları ve alt bölüm başlıkları ile bunları izleyen ilk paragraf arasında, 1,5 satır aralığı boşluk kullanılmalıdır. İki paragraf arasında da 1,5 satır aralığı boşluk bırakılmalıdır.

Ana bölümlerin yazımına daima yeni bir sayfadan başlanmalıdır.
1.4. Sayfaların Numaralandırılması

Sayfa numaraları, 10 punto ile alt ve sağdan 2.5 cm olacak şekilde numaralandırılmalıdır.
Özet, Teşekkür, İçindekiler, Çizelgelerin Listesi, Şekillerin Listesi, Simgeler ve Kısaltmalar gibi raporun ön sayfaları iv’ den başlamak üzere küçük Romen rakamları ile, Giriş Bölümünden başlamak üzere raporun tümü "1,2,3, ..." şeklinde rakamlar ile numaralandırmalıdır. Kapak sayfasında sayfa numarası kullanılmayacaktır. Sayfa numaralarının önünde ve arkasında ayraç, çizgi gibi bir işaret kullanılmamalıdır.
1.5. Bölüm ve Alt Bölümler

Birinci derece bölüm başlıkları (GİRİŞ, MATERYAL VE METOD, BULGULAR ve SONUÇ VE TARTIŞMA) BÜYÜK HARF, ikinci dereceden alt bölüm başlıklarında ise her sözcüğün “İlk Harfleri Büyük” diğerleri küçük harfle yazılmalıdır. Üçüncü ve daha alt derece bölüm başlıklarının yalnız “İlk harf büyük” diğerleri küçük harfle yazılmalı, varsa ikinci derece bölüm başlıklarındaki ve/veya, ile gibi bağlaçlar küçük harfle yazılmalıdır. Birinci, ikinci ve üçüncü dereceden bölüm başlıkları koyu olarak yazılmalıdır.
1.6. Resimlemeleri Tanımlama

Rapor içerisinde kullanılacak çizelge ve tablolar “Çizelge”, fotoğraflar, SEM gibi mikroskop görüntüleri, görüntülü bilgisayar çıktıları vb. “Resim”, haritalar “Harita” ve bunların dışında kalan grafik, histogram, akış şeması, organizasyon şeması vs. “Şekil” olarak tanımlanır. 

1.7. Resimlemelerin (Çizelge, Şekil, Resim) Yerleştirilmesi

Yarım sayfa veya daha az yer kaplayan resimlemelere metin içinde yer verilmelidir. Yarım sayfadan fazla yer kaplayan şekil, resim ya da çizelgeler ise ayrı bir sayfada verilebilir. İki veya daha çok resimleme aynı sayfada bulunabilir. Bunlar birbiri ile yakından ilgili ise, "a, b, c, d,..." şeklinde simgelenerek, hepsine tek bir resim numarası verilebilir. Bu durumda, resimleme yazısında a, b, c, d,... ile simgelenen her bir resim ayrı ayrı isimlendirilerek tanımlanmalıdır.

Resimlerin yerleştirilmelerinde, sayfa kenarlarında bırakılması gereken boşluklardan kesinlikle taşmamalı ve sol kenara yaslanmalıdır. Taşma durumunda olanlar çizelge/şekiller ya küçültülmeli veya EKLER başlığı altında sunulmalıdır. Rapor içinde sayfaları katlanmış resimleme bulunmamalıdır. Bir sayfadan uzun olan çizelge/şekiller metin içinde bulunmak zorunda ise, bir sayfa boyutuna göre bölünerek sonraki sayfada verilebilir. Bu durumda, çizelge/şekil başlığı numara ve başlık aynı kalmak üzere, numaradan sonra "(Devam)" ibaresi yazılarak verilmelidir.

1.8. Resimlemelerin (Çizelge, Şekil, Resim, Harita) Numaralandırılması

Bütün resimlemeler, her ana bölüm içinde birbirlerinden bağımsız olarak, ayrı ayrı numaralandırılmalıdır. Örneğin, birinci bölümün çizelge ve şekilleri, Çizelge 1.1., Çizelge 1.2., Şekil 1.1., Şekil 1.2., Resim 1.1. vb. şeklinde, ikinci bölümün çizelge ve şekilleri ise Çizelge 2.1., Çizelge 2.2.,..., Şekil 2.1., Şekil 2.2., Resim 2.1. vb. şeklinde numaralanmalıdır. Numaralandırma ana bölüm numarası. Ana bölüm içindeki sırası şeklinde yapılmalıdır.

Örnek

Şekil 2.1.1. Yanlış

1.9. Resimlemelerin Açıklamaları

Açıklamaların yazısı birden fazla satır oluşturuyor ise, yazımında tek satır aralığı kullanılmalıdır. Çizelge açıklamaları çizelgenin üstüne yazılmalı, açıklamanın son satırı ile çizelge üst kenarı arasında tek satır aralığı boşluk bırakılmalıdır. Şekil, resim ve harita açıklamaları bu resimlerin altına yazılmalı, açıklama bitimine nokta konulmamalı; açıklamanın bittiği satır ile resimleme arasında tek satır aralığı boşluk bırakılmalıdır. Açıklamaların alt satırlara devam etmesi durumunda, ikinci ve diğer satırlar resimleme (çizelge, şekil, resim ve harita) kelimesi ve numarasının bitiminden itibaren hizalandırılmalıdır. Resimlemenin açıklaması ile metin yazısı arasında 1,5 satır aralığı boşluk bırakılmalıdır. Resimleme açıklamalarının yazımında birinci kelimenin baş harfi büyük, diğerleri küçük yazılmalı ve bitiminde nokta ya da virgül konulmamalıdır.


Resim 3.1. Doğa görüntüsü
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NOT: Çizelge, Şekil, Resim ve Haritaların listesi sayfası örneği EK-5, EK-6, EK-7 ve EK-8’de gösterilmiştir.
2. SAYFALARIN DÜZENLENMESİ

Rapor ana hatlarıyla

1- Kapak
2- Özet
3- Teşekkür
4- İçindekiler

5- Resim/Çizelge/Şekillerin Listesi 
6- Giriş

7- Materyal-Metod

8- Araştırma Bulguları

9- Sonuç ve Tartışma

Kısımlarından oluşmaktadır.

2.1. Dış kapak

Kapaktaki yazılar, sayfa üst kenarından 5 cm aşağıdan başlayacak şekilde ve kapağın düşey orta çizgisine göre ortalanarak, 13 punto büyük harflerle, koyu olarak yazılmalıdır. Kapakta, EK-1 de verilen bilgiler bulunmalıdır.

2.2. İç kapak sayfası

Araştırma proje raporunun, iç kapak sayfalarının yazım şekli ve bilgi içeriği dış kapak sayfası ile aynı olup EK-1'deki gibi düzenlenmelidir.
2.3. Özet Sayfası
ÖZET sayfası, İçindekiler sayfasından önce almalıdır. Özette, projenin konusu, amacı, kapsamı, kullanılan yöntem/yöntemler ve varılan sonuç/sonuçlar öz olarak belirtilmelidir. Özet 250 kelimeyi geçmemeli, metin 12 punto harf büyüklüğünde, koyu ve 1,5 satır aralığı ile yazılmalıdır (EK-2).
2.4. Teşekkür sayfası

Teşekkür sayfası Özet’ten sonra yer almalı ve yazım şekli EK-3 ’daki gibi olmalıdır. “TEŞEKKÜR“ başlığı, tümüyle büyük harflerle sayfa üst kenarından 4,0 cm aşağıya ve sayfanın düşey orta çizgisi ortalanarak ve koyu (bold) yazılmalıdır.

Teşekkür edilen kişilerin unvanı (varsa), adı, soyadı, görevli olduğu kuruluş (tırnak içinde) ve çalışmaya katkısı kısa ve öz olarak belirtilmelidir. Teşekkür sayfasının hazırlanışında 12 punto yazı büyüklüğü ve 1,5 satır aralığı kullanılmalıdır ve bir sayfayı geçmemelidir.
2.3. İçindekiler sayfası

İçindekiler sayfası EK-4’deki gibi, özet sayfasından başlanarak rapor metninde yer alan bütün bölüm başlıkları, kaynaklar ve eklerin verildiği sayfadır.

"İÇİNDEKİLER" başlığı, tümüyle büyük harflerle sayfa üst kenarından 4,0 cm aşağıya ve sayfanın düşey orta çizgisi ortalanarak ve koyu (bold) yazılmalıdır. Sayfanın tamamı tek aralıkla yazılmalı, her bir bölüm arasında tek satır aralığı boşluk bırakılmalıdır. Bu sayfada, her bir başlığın hizasına, sadece o başlığın yer aldığı ilk sayfanın numarası yazılmalıdır.

3. RAPOR METNİ
3.1. Giriş

Raporun “GİRİŞ” bölümünde çalışmanın konusu ve kapsamı, konuyla ilgili genel bilgiler ile bu konuda daha önceki çalışmalardan bahsedilmeli böylece okuyucuyu konuya hazırlayıcı nitelikteki bilgiler verilmelidir. Ancak, bu bilgilerin yazılışında alt bölüm başlıkları kullanılmamalıdır. Giriş bölümünde hiçbir şekilde, numaralı alt bölüm başlıkları bulunmamalıdır. (Yani örnek olarak 3.1. Giriş’in altında 3.1.1. gibi üç basamaklı bir bölüm başlığı bulunmamalıdır.)

3.2. Materyal-Metod
Bu bölümde çalışma konusu ile ilgili kullanılan materyaller ve kullanılan yöntem anlatılmalıdır. Eğer deneysel çalışma yapılmamışsa yapılan araştırmalar yöntemleri anlatılmalıdır.
3.3. Araştırma Bulguları
Bu bölümde, yapılan çalışmadan elde edilen bulgular açık seçik verilmelidir. 
3.4. Sonuç ve Tartışma
Çalışmadan elde edilen sonuçlar literatürle karşılaştırılarak projenin amacı ile uyumlu olarak tartışılmalıdır. Raporu hazırlayanların, konu ile ilgili çalışma yapacak kişilere ve uygulayıcılara iletmek istediği öneriler varsa bu bölümün sonuna yazılmalıdır.

4. KAYNAKLAR

“KAYNAKLAR “ başlığı, büyük harflerle, sayfa üst kenarından 4 cm aşağıya ve sayfanın düşey orta çizgisi ortalanarak yazılmalıdır. Kaynak listesinin yazımında tek satır aralığı kullanılmalı, bir kaynaktan diğerine geçerken bir satır aralığı boşluk bırakılmalıdır.

Kaynaklar metin içerisinde verildiği yerde parantez içinde, örneğin (Burçak, 2010) biçiminde belirtilmelidir. Eğer bir metinle ilgili birden çok kaynak kullanılmışsa kullanılan kaynaklar metin içerisinde aralarına noktalı virgül konarak, örneğin  (Raouff, 1996; Burçak, 2010; Saklı ve ark., 2013) biçiminde yazılmalıdır.

♦ Kaynak bir makale ise: Yazarın soyadı, adının baş harfleri, “makalenin başlığı”, derginin adı (koyu ve italik), cilt numarası (varsa no ): sayfa aralığı (yılı).

1. Goto, S., Levec, J. ve Smith, J. M., “Mass transfer in packed ebds with twophase flow” , Ind. Eng. Chem. Process Des. Dev., 14 (2): 473-485 (1975).

♦ Kaynak kitaptan bir bölüm ise: Bölüm yazarının soyadı, adının baş harfleri, “bölümün başlığı (adı)”, bölümün alındığı kitabın adı, cilt numarası, varsa editör(ler), yayınlayan kurum (koyu ve italik), yayınlanan yer, sayfa aralığı (yılı).

2. Goto, S., Levec, J. and Smith, J. M., “Mass transfer in packed ebds with twophase flow” , Heat Transmission 2nd ed. , Mc Graw Hill, New York, 278-292 (1942).

♦ Kaynak bir kitap ise: Yazarın soyadı, adının baş harf(ler)i, “kitabın adı, cilt numarası”, varsa editör(ler) / çeviri editörleri, yayınlayan yer (koyu ve italik), yayınlanan yer, sayfa aralığı (yılı).

3. Mc Adams, W. H., “Heat Transmission 2nd ed.”, Çeviri Editörü/Editörleri, Mc Graw Hill, New York, 278- 292 (1942).
Not: Çeviri kitaplarda orijinal kitabın değil çeviri kitabın yayın tarihi esas alınacaktır.

♦ Kaynak basılmış tez ise: Yazarın soyadı, adının baş harf(ler)i, “tezin adı”, tezin cinsi (Yüksek lisans/doktora), tezin sunulduğu enstitü (koyu ve italik), sunulduğu yer, sayfa aralığı (yılı).

4. Tercan, L., “Karst akifer sistemlerinin trityum izotopu yardımıyla matematiksel modellemesi”, Doktora Tezi, Hacettepe Üniversitesi Fen Bilimleri Enstitüsü, Ankara, 10-15 (1993).

♦ Kaynak kongreden alınmış ise: Yazarın soyadı, adının baş harf(ler)i, “tebliğ adı”, kongre, seminer veya konferansın adı (koyu ve italik), yapıldığı yer, bildiri kitabında yer aldığı sayfa aralığı (yılı).

5. Toppare, L., “Elektrokimyasal yöntemle 4-bromstrien ile α-metilstirenin kopolimerleşmesi”, II. Ulusal Makromolekül Sempozyumu, İzmir, 85-96 (1985).

♦Kaynak rapordan alınmış ise: Yazarın soyadı, adının baş harf(ler)i (raporu hazırlayan tüzel kişi ise kuruluşun adı), “raporun adı” , raporu hazırlayan kuruluşun kısa adı ve rapor numarası (koyu ve italik), yayınlandığı yer (koyu ve italik), sayfa aralığı (yılı).

6. Baran, I. And Kasparek, M., “Marine turtles of Turkey; Status survey 1988 and recommendations for conversation and management”, WWF Report, Heidelberg, 123-130 (1989).

♦ Kaynak aktüel dergi ve gazete haberinden alınmış ise:

7. Corliss, Richard, Sept. 13, Pacific Overtures Times, 142 (11): 68-70(1993).

♦ Elektronik ansiklopedi ve kitaplar:

8. İnternet : Türkiye İstatistik Kurumu “2004 Belediye Atıksu İstatistikleri” http://www.tuik.gov.tr/PreHaberBultenleri.do?id=416 (gün/ay/yıl).

Resmi kurum ve kuruluşlara ait siteler dışında internet adresleri kabul edilmemektedir.
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