(Üst Bilgi Kısmı, Etkinleştirmek İçin Çift Tıklayın) Öğrenciler fakülte logosunu, profesyoneller kendi logosunu koyabilir. Logoyu kopyaladıktan sonra hücreyi silin ve sildiğiniz yere istediğiniz logoyu yapıştırın.
Araştırma Konu Başlığı Buraya Yazılacak
  | Bağlı Olunan Kurum (Üniversite Birimi, Başkanlık, Komutanlık veya Müdürlük Buraya Yazılacak Altta Örnek: Kurum logosu üst bilgide bulunması önerilir.
	Türkiye’de Meteorojik Kaynaklı Gemi Kazaları, Sebepleri ve Sonuçları  
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KONU BAŞLIĞI BURAYA YAZILACAK

ÖRNEK: TÜRKİYE’DE METEOROLOJİK KAYNAKLI GEMİ KAZALARI, SEBEPLERİ ve SONUÇLARI
İÇİNDEKİLER
(İçindekiler veya İndeks, kısmı önsözden sonra, özet ve girişten önce yer alır. Sadece başlıklardan ve başlığın bulunduğu sayfa aralıklarının gösteriminden, grafikler, şekiller, tablolar ve kısaltmalar listesinden ibarettir. Başka metin bulunmaz.
BİRİNCİ BÖLÜM

1.1. İkincil Başlık ( Bold olması Tercih sebebidir)
1.1.1. Üçüncül Başlık (Bold Olmaz)
1.1.2. Üçüncül Başlık (Bold Olmaz)
1.2. İkincil Başlık ( Bold olması Tercih sebebidir)
1.3. İkincil Başlık ( Bold olması Tercih sebebidir)
2. BİNCİL BAŞLIK (Büyük Harf ve Bold Olması Tercih Edilir)

2.1. İkincil Başlık ( Bold olması Tercih sebebidir)
2.2. İkincil Başlık ( Bold olması Tercih sebebidir)
3. BİRİNCİL BAŞLIK (Büyük Harf ve Bold Olması Tercih Edilir)

4. BİRİNCİL BAŞLIK (Büyük Harf ve Bold Olması Tercih Edilir)

İKİNCİ BÖLÜM

1. BİRİNCİL BAŞLIK (Büyük Harf ve Bold Olması Tercih Edilir)
1.1. İkincil Başlık ( Bold olması Tercih sebebidir)
1.2. İkincil Başlık ( Bold olması Tercih sebebidir)
1.3. İkincil Başlık ( Bold olması Tercih sebebidir) (Gerek olursa üçüncül başlık olabilir. Ama Araştırma Raporlarında pek önerilmez.
1.3.1. Üçüncül Başlık (Bold Olmaz)
1.3.2. Üçüncül Başlık (Bold Olmaz)
1.4. İkincil Başlık ( Bold olması Tercih sebebidir)
1.5. İkincil Başlık ( Bold olması Tercih sebebidir)
2. BİNCİL BAŞLIK (Büyük Harf ve Bold Olması Tercih Edilir)

2.1. İkincil Başlık ( Bold olması Tercih sebebidir)
2.2. İkincil Başlık ( Bold olması Tercih sebebidir)
3. BİRİNCİL BAŞLIK (Büyük Harf ve Bold Olması Tercih Edilir)

3.1. İkincil Başlık ( Bold olması Tercih sebebidir)
3.2. İkincil Başlık ( Bold olması Tercih sebebidir)
4. BİRİNCİL BAŞLIK (Büyük Harf ve Bold Olması Tercih Edilir)

4.1. İkincil Başlık ( Bold olması Tercih sebebidir)
4.2. İkincil Başlık ( Bold olması Tercih sebebidir)
4.2.1. Üçüncül Başlık (Bold Olmaz)
4.2.2. Üçüncül Başlık (Bold Olmaz)
4.3. İkincil Başlık ( Bold olması Tercih sebebidir)
(Gerekirse) ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
1. BİRİNCİL BAŞLIK (Büyük Harf ve Bold Olması Tercih Edilir)

1.1. İkincil Başlık ( Bold olması Tercih sebebidir)
1.2. İkincil Başlık ( Bold olması Tercih sebebidir)
1.2.1. Üçüncül Başlık (Bold Olmaz)
1.2.2. Üçüncül Başlık (Bold Olmaz)
1.3. İkincil Başlık ( Bold olması Tercih sebebidir)
1.4. İkincil Başlık ( Bold olması Tercih sebebidir)
2. BİNCİL BAŞLIK (Büyük Harf ve Bold Olması Tercih Edilir)

2.1. İkincil Başlık ( Bold olması Tercih sebebidir)
2.2. İkincil Başlık ( Bold olması Tercih sebebidir)
3. BİRİNCİL BAŞLIK (Büyük Harf ve Bold Olması Tercih Edilir)

3.1. İkincil Başlık ( Bold olması Tercih sebebidir)
3.2. İkincil Başlık ( Bold olması Tercih sebebidir)
4. BİRİNCİL BAŞLIK (Büyük Harf ve Bold Olması Tercih Edilir)

4.1. İkincil Başlık ( Bold olması Tercih sebebidir)
4.2. İkincil Başlık ( Bold olması Tercih sebebidir)
4.2.1. Üçüncül Başlık (Bold Olmaz)
4.2.2. Üçüncül Başlık (Bold Olmaz)
4.3. İkincil Başlık ( Bold olması Tercih sebebidir)
(KISALTMALAR)

İÖİ
: İl Özel İdaresi
BŞB
: Büyük Şehir Belediyesi
TKY
: Toplam Kalite Yönetimi
ÖZET:

Araştırma Konunuzun 2-3 paragrafta, amacından, araştırma yöntemleri ve bulgu değerlendirme yöntemleri ve vardığınız genel sonucu birer cümle ile ifade edeceğiniz kısım. 250-300 kelimeyi geçmemesi önerilir. Özet kısmı, içindekilerden sonra, girişten önce gelir.
Özet kısmı da dahil bu kısımdan itibaren kaynakçaya kadar gelen kısımda geçerli olması için önce marj (sağ sol girinti ve bloklama) ayarlarını yapıyoruz. Yazı yazdırma alanı içinde üst ve alt üçgen aynı hizada olmalı. Bu benim tercihimdir. Başka kişi ve kurumlar için rapor yazılacaksa soldaki üst üçgenin paragraf girintisi kadar (ki bu 7 karakter olur) içerde olması gereklidir. Ayrıca, yazı metni bloklu, (sağa sola dayalı) ayarında olmalıdır. Bütün gövde metinleri, 12 Punto Times Nev Roman fontu ile yazılır. Ajansların başkaca yazım formatı varsa bu durum yazanı birinci dereceden ilgilendirmez.
GİRİŞ:

Giriş kısmı, Araştırma Raporları için giriş yaklaşık yarım sayfa ile bir sayfa arasında olabilir. Zira araştırma raporlarında, araştırmaya ilişkin yöntem ve tekniklerinden bahsedilen bir paragraf ile, birinci ve ikinci bölümde işlenen konuların birer cümlede ifadesi ayrı ayrı paragrafta yer alır. Bir de sonuca ilişkin bir iki cümle ekleyince zaten yarım sayfa dolmaktadır. Giriş kısmı bazı çalışmalarda numaralandırılır, bazı çalışmalarında numaralandırılmaz. Ama genel kanaat, giriş ve sonuç başlıklarının numaralandırmaya dahil edilmesidir. Ama böyle bir kural yoktur.
BİRİNCİ BÖLÜM

5. BİRİNCİL BAŞLIK (Büyük Harf ve Bold Olması Tercih Edilir)
Artık binci başlığınızın birinci paragrafından itibaren hikayenizi buraya döktürebilirsiniz. Çalışmalarda fazlaca sabunlamamanız tercih sebebidir. Lisans öğrencisi olarak sizlerden tam bir özgünlük bekleyememekle birlikte benim raporum veya çalışmam diyebileceğiniz içerik ve özgünlük zenginliğine sahip bir çalışma yapmalısınız.
Artık binci başlığınızın birinci paragrafından itibaren hikayenizi buraya döktürebilirsiniz. Çalışmalarda fazlaca sabunlamamanız tercih sebebidir. Ön lisans öğrencisi olarak sizlerden tam bir özgünlük bekleyememekle birlikte benim tezim diyebileceğiniz içerik ve özgünlük zenginliğine sahip bir çalışma yapmalısınız.

5.1. İkincil Başlık ( Bold olması Tercih sebebidir)
Rapor boyunca birincil derecede ikincil derecede başlıklandırmaya dikkat edersiniz. Paragraf ayarlarını cetvel kısmından ayarlarsınız. Numaralandırmalarda en az iki numara olmalıdır. İkincisi olmayan başlık numaraları olamaz.
5.2. İkincil Başlık ( Bold olması Tercih sebebidir)
İkincil başlığın paragrafını yazmaya başlıyoruz. Bu arada fikrimizi ya da tezimizi savunurken, düşüncemizi ortaya koyarken pek tabi ki, başkalarının fikirlerinden yararlanmak durumunda olabiliriz. Hiçbir kişinin fikrinden, eserinden hiçbir kaynak kullanmadan tez yazabilirsiniz, ama bu inanılmaz iddialı bir tez olmalıdır. Zira bu durumda siz o konuya yepyeni bir bakış açısı getirmişsiniz demektir. Bunun sizin ölçeğinize göre neredeyse imkansız olacağından dip not kullanmanız kaçınılmazdır.
(Dip Not / Referans Gösterimi) Örneğin bu cümleyi desteklemek için başka bir kaynaktan yararlanacağız. Cümlemizi bitirdikten sonra araya dipnotu koyabiliriz. Bu konuda yaygın uluslar arası standart, APA yöntemi, yani, cümle arasına parantez içi kullanılan dipnot yöntemidir. Örneğin yararlandığınız kaynağın 252. sayfasından aldığınız metnin cümlesi bitti. Referans / alıntı yapacağız. Dr. Ahmet Fidan’ın “Belediyelerde İnsan Kaynakları Yönetimi, Uygulamaları ve Sorunları” konulu tezini kaynak göstereceğiz. Referans şöyle olacaktır. (FİDAN, 1996, s. 252) Açılımı: Yazarın soyadı, eserin yayın yılı  ve yararlanılan sayfası.
Bu referansın kaynakçada gösterim şekli ise en sondadır.
Örneğin ben buraya bir konu yazıyorum. Başlığın sonuna imleci getirip iki defa ENTER tuşuna bastıktan sonra yazımı yazmaya başlıyorum. Yazıyı yazmaya başlamadan önce yapacağım şey marj ayarlarından (üst cetvelden) paragraf ayarını üst marjı üçgenciğinden 12 puntoya göre 7 karakter içerden gelecek şekilde sağa doğru kaydırırsınız. Kendi hazırladığım raporlarda ve benim danışmanlığımda yürütülen raporlarda paragraf girintisi istemiyorum. Dolayısıyla bu şablon ana metni de paragraf girintisiz olarak tasarlanmıştır. Bir paragraf yazdıktan sonra da ikinci paragrafa geçince her iki paragrafı seçip paragraf ayarını önceki satır olarak 12 nk olarak ayarlıyorsunuz. Ayrıca satır aralığını da bir buçuk satır olarak düzenliyorsunuz. Son olarak ta kısa yol tuşlarından sağa sola daya kısmından her iki yana yasla kısayolunu tıklıyorsunuz.
Tabi bütün bunları yaparken işlem yapacağınız başlığı veya paragrafları seçmeniz gerekmektedir. Şu an yazdığım paragraf önceki boşluk olarak 12 nk paragraf ayarlı 12 punto Times New Roman fontlu paragraf düzeni olarak ta sağa sola bloklu olarak düzenlenmiştir.
4.4. İkincil Başlık ( Bold olması Tercih sebebidir)
Şu an ikincil başlıktan sonra ENTER a bastım ve ikincil başlığın konusunu yazıyorum. Başlığın sonuna imleci getirip iki defa ENTER tuşuna bastıktan sonra yazımı yazmaya başlıyorum. Yazıyı yazmaya başlamadan önce yapacağım şey marj ayarlarından (üst cetvelden) paragraf ayarını üst marjı üçgenciğinden 12 puntoya göre 7 karakter içerden gelecek şekilde sağa doğru kaydırırsınız. Bir paragraf yazdıktan sonra da ikinci paragrafa geçince her iki paragrafı seçip paragraf ayarını önceki satır olarak 12 nk olarak ayarlıyorsunuz. Ayrıca satır aralığını da bir buçuk satır olarak düzenliyorsunuz. Son olarak ta kısa yol tuşlarından sağa sola daya kısmından her iki yana yasla kısayolunu tıklıyorsunuz.
Tabi bütün bunları yaparken işlem yapacağınız başlığı veya paragrafları seçmeniz gerekmektedir. Şu an yazdığım paragraf önceki boşluk olarak 12 nk paragraf ayarlı 12 punto Times New Roman fontlu paragraf düzeni olarak ta sağa sola bloklu olarak düzenlenmiştir.
SONUÇ:
Sonuç kısmı, araştırma bulgularının genel olarak değerlendirildiği kısımdır. Sonuç kısmında ilk paragrafta, kısa bir özet, ikinci paragrafta, araştırma yöntemleri ve tekniklerine göre, bulguların değerlendirilmesi, son paragrafta da öneriler yer alır. Öneriler yer alacaksa sonuç başlığının “SONUÇ ve ÖNERİLER” şeklinde olması önerilir.
Daha önce de değindiğimiz gibi, Giriş başlığı ile Sonuç başlıkları numaralandırılır. Ama bunların numaralandırılması için genel bir kural yoktur.k
KAYNAKÇA KISMI:
Kaynakça kısmında eser sahipleri, alfabetik olarak sıralanır, adı ve soyadı aynı olan eser sahiplerinde, eser adındaki alfabe sıralaması dikkate alınır. Eser adı da aynı ise, yayın tarihi erken olan üstte, sonraki tarih olan altta yer alır.
APA Sistemine Göre Kaynakça Örneği (Benim Tercih Ettiğim Dünyada En Yaygın Yöntem)
A. KİTAPLAR:

Kaynaklar aşağıdaki sıra ile belirtilir. yazarın soyadı- (ilk adının baş harfi ya da tam adı) adı- yayın tarihi -(altı çizgili ya da eğik, başlığın ilk ilk harfi büyük özel isim yoksa diğerleri küçük harfle yazılır) yapıtın adı- yayın yeri şeklinde yazılır. 
Tek yazarlı ya da editörlü kitap: Örnek*:

GÜRBİLEK, N. (2004). Kör Ayna, Kayıp Şark. İstanbul: Metis.

KALPAKLI, M. (Ed.). (1999). Osmanlı Divan Şiiri Üzerine Metinler. İstanbul: YKY 2. Birden fazla yazarlı ya da editörlü kitap: Örnek*:

TANER, R. ve BEZİRCİ, A. (1997). Seçme Romanlar. İstanbul: Evrensel. 
Yazarı olmayan kitaplar: Örnek*:

The 1995 NEA Almanac Of Higher Education. (1995). Washington DC: National Education Association.

Birden fazla ciltten oluşan kitaplar: Örnek*:

MORAN, B. (1995). Türk Romanına Eleştirel Bir Bakış (3 cilt). 
Çeviri kitaplar: Örnek*:

BAHTİN, M. M. (2004). Dostoyevski Poetikasının Sorunları (C. Soydemir, Çev.) İstanbul: Metis. 7.

Derlenmiş bir kitaptaki yazı: Örnek*:

KARASU, B. (1997). İmge Üretiminde Roman Hâlâ İlk Sırada. Ne Kitapsız Ne Kedisiz (ss. 13-22). İstanbul: Metis. 8.

Ansiklopediler Örnek*: AKÜN, Ö. F. (1992). Divan Edebiyatı. Diyanet Vakfı İslâm Ansiklopedisi (ss. 398-422). İstanbul: Türkiye

B. MAKALELER:
Dergilerde yer alan makalelerden alıntı yapıldığında diğer kaynak gösterme yöntemlerinden farklı olarak yayının adı, sayı bilgisi ön plana çıkar. Sayfa numarasından önce belirtilen yayın adı ve sayı bilgisi, aralarında virgül koyularak eğik yazıyla yazılır.

Örnek:

TURAN, G. (2005, Haziran). İkinci Yeni’den sonra olan biten ne? Varlık, 1173, 3-5.

C. DİĞER KAYNAK GÖSTERİMLERİ

a. Film Örnek*:

DEMİRKUBUZ, Z. (Yönetmen). (2006). Yazgı [Film]. İstanbul: 
b. Elektronik Kaynaklar Örnek*:
ABEL S. (2006, 3 Ekim). Dr. Abel Scribe’s Guides To Research Writing And Style. Erişim tarihi: 31 Ekim 2006, http://www.docstyles.com/index.htm 
Adları aynı harfle yazılı olan soyadları aynı olan eser sahiplerinin referans listesinde ve kaynakçada olması durumunda, soyadlarıyla birlikte adları da açık yazılır.
GENEL NOTLAR:

Öğrenciler İçin;
1. Öğrenciler, hazırlayacakları araştırma raporlarında, kaynakçada en az 5 gerçek birincil derecede kaynak kullanmak zorundadır.
2. Alt başlıklandırmada üçüncül başlıklar açmanıza gerek yoktur.

3. Rapor 15 sayfayı geçmemelidir.

4. Özgünlük, itenticate intihal tespit programı taramasında % 50 nin altında olmamalıdır.
5. Raporlarda Özet kısmı bulunacağından dolayı, giriş kısmına gerek yoktur. Giriş kısmında değinilecek hususlar, özet kısmı kapsamına alınmalıdır.

6. Araştırma raporlarında sayfa numaralarının kesirli olarak verilmesi, (örneğin, 12/15) raporun sayfa güvenliği açısından önemlidir. Şablonumuzda zaten alt bilginin sağ tarafında sayfa numarası otomatik olarak verilmiştir.
İş Dünyası İçin (Profesyoneller İçin)
7. Kaynakçada üst sınır bulunmaz. Ancak iş dünyasında yazılacak raporlarda özellikle alan araştırması ise, özgünlük birincil plandadır. Yani mümkün olduğunca alıntı yapılmamalıdır. Literatür tespiti ve envanter raporları ise, kaynakça ve alıntılarda sınırlama olamaz.
8. Alt başlıklandırmada üçüncül, hatta dördüncül alt başlık kullanılabilir.
9. Rapor, 15 sayfadan az olmamalı, 500 sayfadan da fazla olmamalıdır. Aksi takdirde, hacmi gören kişiler, raporun içinde kaybolabilir.

10. Özgünlük oranı alan araştırması raporlarında yüzde 20 nin altında olmalı, literatür taraması ve envanter çalışmalarında bu oran yüzde 50 yi bulabilir.
11. Raporda özet kısmı ve giriş kısmı ayrı ayrı yer alabilir.

12. Araştırma raporlarında sayfa numaralarının kesirli olarak verilmesi, (örneğin, 12/15) raporun sayfa güvenliği açısından önemlidir. 
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