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Prof. Dr. M. Ufuk Caglayan ile beraber calisanlarin, tez, tez ara raporu, tez ilerleme raporu,
bitirme projesi son raporu, bitirme projesi ara raporu, arastirma projesi ara raporu ya da son
raporu gibi iirettikleri ve giincelledikleri .doc, .docx, .xIs, .xIsx vb dokiiman dosyalari ile ilgili dosya
isimlendirme ve giincelleme prosediirii asagidadir.

Dosya Isimlendirme

1.

2.

Dosya adinin giincellemeden bagimsiz ilk boliimii biraz uzun da olsa dokiiman igerigini
yansitmalidir.

Dosya ad1 biiyiik harflerle ya da kelimelerin ilk harfi biiyiik, geri kalan1 kii¢lik olmak tizere
yazilabilir.

Dosya adinda Tiirk¢e karakter kullanilmamalidir. Bir ¢ok eposta liste sunucusu ve farkli
donanim/isletim sistemi (Windows, MacOS, LINUX vb) eposta okuma programlar1 eposta eki
olarak gelen dosyalarin dosya adlarindaki Tiirkge karakteri bozmakta ve dosya ad1
anlasilamamaktadir.

Dosya adinda hi¢ bosluk olmamalidir, bosluklar yerine “-* tire karakteri ya da
karakteri kullanilabilir, “-* tire karakteri tercih edilir.

Dosya adinin giincellemeden bagimsiz ilk bolimiini yil-ay-giin, 6rnek 2009-07-18, olarak
dosyanin iiretildigi ya da giincellendigi tarih ve bunu da v1, v2, v2.1 vb seklinde dosyanin
versiyon numarasi izlemelidir.
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Ornek dosya isimleri:

- Engin-Deveci-Tez-Gelisme-Raporu-2009-07-19-v3.pdf

- TAM-BINA-PC-PRINTER-SCANNER-DEMIRBAS-2009-07-09-v4.xlIsx
- TAM-Isler-2009-07-18-v6.doc

Dosya/Dékiiman Uretme ve Giincelleme

1.

Dokiimanin ilk sayfasinin basina, ortalanmis ve daha biiyiik punto ile yazilmis bir bir sekilde
dokiimanin igerigini yansitacak bir baglik ile bunun altina dokiimanin iiretildigi ya da
giincellendigi tarih ve versiyon numarasi yazilmalidir. Ornek: Bu dokiiman..! Dékiimanin farkli
bir formatta, 6rnegin tez formati gibi, iiretilmesi gerekiyorsa o formatin, baslik, vb kurallari
uygulanmalidir.

Dokiimanlar A4 kagida (¢ok biiylikse A3'e) basilacak sekilde formatlanmalidir. Excel
dosyalarinda ekranda goriinen dokiimanla, yazicida basilan dokiimanin ayni olmasina dikkat
edilmelidir. (Set Print Area konusu).

Dokiiman sayfalarinda muhakkak sayfa numaralari bulunmalidir. Sayfa numaralari "Sayfa x/y"
formatinda dokiimanin altinda ortalanmis ya da sag marjine dayanmus bir sekilde tiretilmelidir.
Bir dosya, ufak bir giincelleme i¢in bile olsa agildiginda ilk is olarak dosya, arttirilan yeni
versiyon numarasi Ve tarih farkliysa o giiniin tarihiyle “save” edilmelidir. Ufak degisiklikler i¢in
versiyon numarasi v1.1, v1.2 vb olarak, biiylik degisiklikler i¢in de v2, v3 vb olarak artirilabilir.
Dosya adinin dokiiman igerigini yansitan ilk boliimii giincellemeden bagimsiz olarak (6zel
durumlar diginda) sabit kalmalidir.



