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BÖLÜM 1. GİRİŞ
Akdeniz Üniversitesi Mühendislik Fakültesi Bölümlerine teslim edilecek bitirme çalışmalarında, birliği sağlamak amacıyla bu kılavuzda belirtilen esaslar uygulanacaktır. Bitirme Çalışmasının bu esaslara göre yazılması, sadece format açısından ilgili bölümce kabulünü sağlar. Bitirme Çalışmasının içeriğine göre, öğrenci danışmanı ek şartlara uyulmasını isteyebilir.

Noktalama ve imlâ için Türk Dil Kurumu İmlâ Kılavuzu ve Türkçe sözlüğüne uyulmalıdır. Çalışmada SI birimleri kullanılmalıdır. Zorunlu durumlarda MKS birimleri de kullanılabilir. Anlatımda üçüncü şahıs kullanılmaya özen gösterilmelidir

BÖLÜM 2. GENEL YAZIM PLANI
Bir rapor dört ana bölümden oluşur: Takdim bölümü, metin bölümü, kaynaklar ve ekler.

2.1 Takdim Bölümü

Takdim bölümü dört kısımdan oluşur. Kapak sayfası, özet, summary (abstract), teşekkür ve içindekiler.

2.1.1 Kapak Sayfası

Bu sayfaya, projenin adı, projenin yapıldığı dersin kodu ve adı, projeyi hazırlayanın adı ve numarası, projenin yapıldığı bölümün adı ve proje teslim tarihi yazılır (Örnek için Ek 1’e bakınız). Proje adı, dış kapaktaki (bölümden temin edilecek kapaktaki) pencereye denk gelmeli ve taşmadan sığmalıdır.

2.1.2 Özet

Özet, okuyucunun proje hakkında genel bir bilgi edinilmesini sağlayan bölümdür. Özette, proje kısaca tanıtılmalı, kullanılan yöntem (teorik veya deneysel), elde edilen sonuçlar ve bulgular ana hatlarıyla özetlenmelidir. Özet, 350 kelimeyi geçmemelidir. ‘ÖZET’ başlığı sayfa ortalanarak yazılmalıdır (Örnek için Ek 2’ye bakınız).
2.1.3 Teşekkür

Ayrı bir sayfada verilen bu kısımda, proje çalışmaları esnasında yapılan yardım ve katkılar için teşekkür edilir. ‘TEŞEKKÜR’ başlığı sayfa ortalanarak yazılmalıdır.(Örnek için Ek 4’e bakınız).

2.1.4 İçindekiler

Özetten başlayarak, tezin içindeki ana bölüm ve alt bölüm isimleri ve bulundukları sayfa numaraları listelenir. Listelenen ana bölümlerin ve alt bölümlerin başlıkları, tez içinde nasıl verilmişse o şekilde yazılmalıdır. ‘İÇİNDEKİLER” başlığı sayfa ortalanarak yazılmalıdır.

2.2 Metin Bölümleri

Projenin konusuna bağlı olarak, metin bölümünün isimleri değişebilir. Bununla birlikte, metin bölümü genel olarak şu alt bölümlerden oluşabilir: Giriş, kaynak taraması, yapılan çalışma, bulguların değerlendirilmesi, sonuçlar ve öneriler.

2.2.1 Giriş

Tezin ‘GİRİŞ’ bölümünde, konunun önemi, proje çalışmasının amacı, kapsamı, araştırma yöntemi gibi okuyucuyu konuya hazırlayıcı nitelikte bilgiler verir.

2.2.2 Kaynak Taraması

Daha önce yapılmış olan benzer çalışmalarda kullanılan yöntemler ve elde edilen Sonuçlar referans gösterilerek kısaca açıklanır.

2.2.3 Yapılan Çalışma

Bu bölüm birkaç alt bölümden oluşabilir. Yapılan çalışmayla ilgili temel bilgiler, çalışmada kullanılan yöntem hakkında bilgi, varsa deney sistemi ve deneyin yapılışı, verilerin analiz yöntemleri gibi hususlar detaylı olarak açıklanır.

2.2.4 Bulguların Değerlendirilmesi

Bu bölümde, yapılan çalışmada elde edilen bulgular irdelenerek tartışılır.

2.2.5 Sonuçlar

Bu bölümde, çalışmada elde edilen sonuçlar ana hatlarıyla özetlenir.

2.2.6 Öneriler

Bu ve benzeri konuda daha sonra çalışma yapacak kişilere yol göstermek amacıyla, problemin analizinde, üzerinde durulması önem arz eden hususlar belirtilir.
BÖLÜM 3. YAZIM BİÇİMİ
Bu bölümde, proje yazımında kullanılacak kağıdın ve yazıların niteliği, yazıların sayfaya

yerleşimi, satır aralığı, sayfaların numaralanması, dip notu ve kaynak gösterme ile ilgili

kurallar açıklanmıştır.

3.1 Kağıdın Niteliği

Projeler en az 70, en çok 100 gram birinci hamur beyaz kağıda yazılmalıdır. Kağıtlar A4

ölçüsünde olmalıdır.

3.2 Yazı Özelliği

Projeler mutlaka daktilo veya bilgisayarda, kağıdın sadece bir yüzüne yazılmalıdır. Kapak dahil, çalışmanın tümünde harf büyüklüğü 12 punto olmalıdır. Ancak, tablolarda ve şekillerde 10 punto’luk karakterler kullanılabilir.

3.3 Kenar Boşlukları

Her sayfanın üst ve sol kenarında 4 cm, sağ ve alt kenarında 2.5 cm boşluk bırakılmalıdır.

3.4 Satır Aralıkları

Ana bölümler yeni bir sayfadan başlamalıdır ve ana bölüm başlıkları sayfanın üstünde 4 satır boşluk bırakılarak yazılmalıdır. Ana bölüm başlığından sonra gelen ilk paragraf ile ana başlık arasında 2 satır boşluk bırakılmalıdır. Yazi satır aralıkları 1.15 olacaktır.
3.5 Sayfa Düzeni

Paragraf başlıkları, satır başından beş vuruş daha içerden, alt bölüm başlıkları satır başından başlamalıdır. Ana bölüm başlıkları sayfa ortalanacak şekilde yazılmalıdır. Ana bölüm başlıkları büyük harfler ile, alt bölüm başlıkları ise küçük harflerle yazılır. Ancak, alt bölüm başlıklarında, kelimelerin ilk harfleri büyük harfle yazılmalıdır.

3.6 Sayfaların Numaralanması

Sayfa numaraları, sayfanın sağ üst köşesine yazılmalıdır. Özet, Abstract, Teşekkür, İçindekiler, Şekiller Listesi, Tablolar Listesi ve Semboller sayfalar ‘ii, iiv, iv,...’ gibi küçük romen rakamlar ile; giriş bölümü ile başlayan tez metni ise ‘1,2,3...’ şeklinde numaralandırılmalıdır. Kapak sayfası, birinci sayfa sayılır ve numara verilmez.

3.7 Dip Notu

Projenin herhangi bir sayfasında, metin içinde yazılması durumunda konuyu dağıtıcı ve okumada engelleyici nitelikteki çok kısa ve öz açıklamalar, birkaç satır halinde, aynı sayfanın altında dip notu olarak yazılabilir. Dip notları, sayfa içindeki ana metinden sonra iki satır boş bırakıldıktan sonra, soldan sağa sayfanın ortasına kadar çizilen sürekli bir çizgi ile ayrılmalı, sayfanın alt kenarında bulunan boşluğa kesinlikle taşmamalıdır. Dip notunun yazımında 10 punto’luk karakterler kullanılmalı ve satır aralığı 1 olmalıdır. İki dip notu arasında 1 satır boşluk olmalıdır (Örnek için Ek 5’e bakınız).

3.8 Kaynak Gösterme

Tez içinde kaynak gösterme ‘yazar(lar)ın soyadı, yıl’ şeklinde olmalıdır. Değinilen belgenin yazar(lar)ının soyadı ve belgenin yayın yılı yazılmalıdır. Yazar adından sonra virgule konmalıdır. Arka arkaya, birden fazla belge belirtilmek istenirse, tarihlerden sonra noktalı virgül ile ayrılmalıdır. Yararlanılan belge ikiden daha fazla yazar tarafından yazılmış ise, birinci yazar ve diğerleri şeklinde belirtilir. Kaynak eser Türkçe ise, ilk yazarın soyadından sonra ‘vd’ konur. Örneğin kaynak eserin yazarları Turgut, T., Kayran, A., Alemdaroğlu, N., 2008 gibi ise, değinme (Turgut vd, 2008) şeklinde olur. Kaynak belge yabancı dilde ise ‘vd’ kısaltması yerine ‘et al.’ kısaltması kullanılır. Yabancı dildeki çok yazarlı eserlerde, yazarların adları arasında yazılan ‘ve’ sözcüğü yerine o dildeki karşılığı kullanılabilir (Örnek için Ek 6’ya bakınız).

3.9 Şekiller ve Tablolar

Grafik, fotoğraf, harita, histogram, v.b. görsel sunuş araçlarının hepsi şekil olarak tanımlanır. Metin içinde atıfta bulunulmayan şekil veya tablo hiçbir surette projeye konulmamalıdır. Unutulmamalı ki, tablo ve şekil kullanmaktaki amaç, anlatımı kolaylaştırmaktır.

3.9.1 Şekil ve Tabloların Yeri

Şekiller ve tablolar, metin içinde kendilerinden söz edildikten hemen sonra, uygun bir yere yerleştirilir. Şekiller ve tabloların yeri, hiçbir zaman metin içinde kendilerinden ilk söz edilen yerden önce olmamalıdır.

3.9.2 Şekil ve Tabloların Numaralanması

Şekil ve tablolar, her bölüm içinde kendi aralarında, birbirlerinden bağımsız olarak ayrı ayrı numaralandırılmalıdırlar. Örneğin, Birinci Bölümün şekil ve tabloları: Şekil 1.1, Şekil 1.2, ... Tablo 1., Tablo 1.2, ... şeklinde; İkinci Bölümün şekil ve tabloları ise: Şekil 2.1, Şekil 2.2, ...Tablo 2.1, Tablo 2.2, ... şeklinde numaralandırılmalıdır (Örnek için Ek 7’ye bakınız).

3.9.3 Şekil ve Tabloların Başlıkları

Her şekil ve tablo için mutlaka başlık yazılmalıdır. Başlıkların yazımında 1 aralık kullanılmalıdır. Tablo başlığı, tablonun üstüne yazılmalı ve başlığın son satırı ile tablonun üst kenarı arasında bir satır boşluk olmalıdır. Şekil başlıkları ise, şeklin altına yazılmalı ve başlığın ilk satırı ile şeklin alt kenarı arasında bir satır boşluk olmalıdır.

3.10 Ek Bilgiler

Projenin metin kısmında yazılması halinde konuyu dağıtıcı ve okumada sürekliliği engelleyici nitelikte ve dip notu olarak verilemeyecek kadar uzun olan veriler, formüller, çizimler, bilgisayar programı v.b.’leri ekler bölümünde yer alır. Eklerin her biri için uygun bir başlık seçilir ve bunlar sunuş sırasına göre Ek 1, Ek 2, ... şeklinde numaralandırılırlar.

BÖLÜM 4. ÖZEL SAYFALAR
Bu bölümde, içindekiler, şekiller, tablolar, kaynaklar ve ekler listeleri hakkında bilgi verilmiştir.

4.1 İçindekiler

Özet sayfasından başlayarak, tüm özel sayfalar, takdim sayfaları ve tez metninde içerilen tüm bölüm ve alt bölüm başlıkları, kaynaklar ve ekler ‘İçindekiler’ listesinde eksiksiz olarak verilmelidir. Tezde kullanılan her bir başlık ‘İçindekiler’ listesinde, hiçbir değişiklik yapılmaksızın, tümüyle aynı olarak yer almalıdır. ‘İÇİNDEKİLER’ başlığı sayfa ortalanarak ve sayfanın üstünde 4.0 cm boşluk bırakılarak yazılmalıdır. İçindekiler dizini 1 satır aralık kullanılarak, başlıktan sonra 2 satır boş bırakılarak yazılır. Bir ana bölüm veya alt bölüm başlığı ile onu izleyen sonraki ana bölüm başlığı arasında 1 satır boşluk bırakılmalıdır. Alt bölüm başlıkları, ana bölüm başlığından hemen sonra yazılır.
4.2 Şekiller Listesi

‘ŞEKİLLER’ başlığı, büyük harflerle, sayfa üst kenarından 4.0 cm aşağıya sayfa ortalanarak yazılır. ‘Şekiller’ listesi, bir satır aralık kullanılarak ‘ŞEKİLLER’ başlığından sonra 2 satır boşluk bırakılarak yazılır. Her şeklin numarası, şeklin başlığı ve bulunduğu sayfa numarası yazılır. Şekiller arasında bir satır boşluk bırakılır (Örnek için Ek 8’e bakınız)

4.3 Tablolar Listesi

TABLOLAR’ başlığı, büyük harflerle, sayfa üst kenarından 4.0 cm. aşağıya sayfa ortalanarak yazılır. Tablolar’ listesi, 1 satır aralık kullanılarak TABLOLAR’ başlığından

sonra 2 satır boşluk bırakılarak yazılır. Her tablonun numarası, tablo ile ilgili başlık ve tablonun bulunduğu sayfa numarası yazılır. Tablolar arasında bir satır boşluk bırakılır (Örnek için Ek 9’a bakınız).

4.4 Semboller

‘SEMBOLLER’ başlığı, büyük harflerle, sayfa üst kenarından 4.0 cm aşağıya sayfa ortalanarak yazılır. ‘Semboller’ dizini, 1.5 satır aralık kullanılarak ‘SEMBOLLER’ başlığından sonra 2 satır boşluk bırakılarak yazılır (Örnek için Ek 10’a bakınız).
4.5 Kaynaklar
‘KAYNAKLAR’ başlığı büyük harflerle, sayfa üst kenarından 4.0 cm aşağıya sayfanın solundan başlanılarak yazılır. Kaynaklar 1 satır aralık kullanılarak yazılır, başlıktan sonra ve iki kaynak arasında bir satır boşluk bırakılır. Sıralama yazarın soyadına gore alfabetik sırada olmalı ve aşağıdaki genel kalıba uygun yazılmalıdır. Çok yazarlı eserlerde, bütün yazarların soyadları adlarının ilk harfleri açık olarak yazılmalıdır. Yabancı dildeki çok yazarlı eserlerde, yazarların adları arasında yazılan ‘ve’ sözcüğü yerine o dildeki çok yazarlı eserlerde, yazarların adları arasında yazılan ‘ve’ sözcüğü yerine o dildeki karşılığı kullanılabilir (Örnek için Ek 11’ye bakınız)
Yazarın soyadı, ilk adının baş harfi, yayın yılı, tırnak içinde belgenin başlığı, yayınlandığı yayın organı (altı çizilerek), cilt no, sayı no, tire ile ayırarak ilk ve son sayfalar.

4.6 Ekler

Ekin numarası ve başlığı, sayfa üst kenarından 4.0 cm aşağıya sayfanın solundan başlanılarak yazılır. O ekin içeriği yazıldıktan sonra, takip eden ek, yeni bir sayfadan başlar.
4.7 Özgeçmiş
Bitirme çalışmasını yapan öğrencinin/öğrencilerin kısa özgemişleri ekler sayfasından sonra verilmelidir. Örnek bir özgeçmiş sayfası için Ek-12’ye bakınız.
BÖLÜM 5. DİĞER HUSUSLAR
5.1 Anlatım

Rapor, kolay anlaşılır bir Türkçe ile yazım kurallarına uygun olarak yazılmalıdır. Anlatımda yeteri kadar detay verilmeli, hiçbir şey okuyucunun hayal etmesine bırakılmamalıdır. Anlatımda üçüncü tekil ve edilgen cümle yapısı kullanılmalıdır. Yapılan çalışmalar geçmiş zaman cümle yapısı kullanılarak anlatılabilir.

5.2 Raporun Teslimi

Bitirme Projesi dersine ait rapor kurallara uygun olarak yazıldıktan sonra ve bitirme projesi danışmanının onayı alındıktan sonra, iki kopya olarak kapaklı dosyalar içerisinde ilgili Bölüm Öğrenci İşlerine teslim edilir. Projelerin son teslim tarihi, döneme ait final sınavlarının başlama tarihidir.

5.3 Proje Savunması

Proje savunması sözlü olup, savunma bölüm tarafından oluşturulan jüriler önünde yapılır. Savunma sonunda jüri tezi değerlendirilir. Bu değerlendirme sonunda, değişiklik istenebilir, tamamen yetersiz bulunabilir veya uygun bulunup not verilir. Eğer değişiklik istenirse, bu değişiklikler jüri tarafından belirlenen süre içinde tamamlanarak rapor, tekrar danışmanın onayına sunulur. Proje çalışması yetersiz bulunan öğrenci, aynı projeye aynı danışman ile bir sonraki dönemde devam eder.

5.4 Raporun Ciltlenmesi

Savunmada yeterli bulunan raporlar, bölüm tarafından belirlenmiş olan standarda uygun olarak ciltlenmelidir. Raporun ön ve arka kapakları Fakülte Öğrenci İşlerinden temin edilerek ciltlemede kullanılmalıdır.
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Ek 1.a : Kapak Sayfası Örneği

4cm                         

              AKDENİZ ÜNİVERSİTESİ

                                     
           MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ

8cm                           

……………….. MÜHENDİSLİĞİ BÖLÜMÜ

11cm                                

   ÇALIŞMANIN ADI

18cm                               
           MEZUNİYET PROJESİ
21cm                                                           Adı SOYADI

[image: image1.png]



25cm                                    

       AY, YIL
                                                                  ANTALYA
Ek 1.b : İç Kapak Örneği

3cm                        

     AKDENİZ  ÜNİVERSİTESİ

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ
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27 cm                                                           Antalya 2009
Ek 1.c : Sırt Yapısı Örneği


Ek 2 : Çalışma Özeti Örneği

----------------------------------------- Sayfa üst kenarı -----------------------

Üstten 4 cm boşluk
ÖZET

................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Anahtar Kelimeler: ………,………..,…..,……
Ek 3 : İngilizce Özet (Abstract) Örneği

---------------------------------------------Sayfa üst kenarı-----------------------------

Üstten 4 cm boşluk
SUMMARY/ABSTRACT
The Name of the Thesis

..............................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................

Key Words: …..,……,………….
Ek 4 : Teşekkür Örneği

Ek 5 : Dip Notu Örneği

Ek 6 : Kaynakların Yazımıyla ilgili Örnekler
Ek 7 : Şekil ve Tabloların Başlıkları
Ek 8 : Şekiller, Tablolar Dizini Düzenleme Örneği
Proje yazılırken Microsoft Word yazılımı kullanılıyorsa, dizin otomatik olarak hazırlanabilir. Detaylar için yardım dosyalarına başvurunuz.
------------------------------------------------Sayfa üst kenarı------------------------

Üstten 4 cm boşluk

ŞEKİLLER DİZİNİ

Sayfa
Şekil 1 .............................................................................................................................17

Şekil 2 ……………………………………….….……………………………………...98

-------------------------------------------------Sayfa üst kenarı----------------------

Üstten 4 cm boşluk

TABLOLAR DİZİNİ

Sayfa
Tablo 1 ……………..…………………………………………………………………...12
Tablo 2 …………….........................................................................................................27

Ek 9 : Tablo Örneği
Ek 10 : Şekil Örneği
Ek 11 : Kaynaklar Sayfası Örneği

Ek 12 : Özgeçmiş Örneği
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