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1 GİRİŞ

Bu yönerge, Nuh Naci Yazgan Üniversitesi İnşaat Mühendisliği Bölümü öğrencilerinin bitirme projesi hazırlarken yaygın kabul gören bilimsel aktarma ve yazma ilkelerine uygun davranmaları hususunda yol gösterici olması amacıyla hazırlanmıştır.
Kılavuzda belirtilen kurallara göre hazırlanan bitirme projeleri üç nüsha olacak şekilde basılır. Jüri üyesi ve proje danışmanı tarafından onaylandıktan sonra öğrenci tarafından bir nüshası imza karşılığında Nuh Naci Yazgan Üniversitesi Kütüphanesine teslim edilir. Diğer nüshalar ise proje danışmanında ve öğrencide kalacaktır. Kütüphane ve danışmana teslim edilecek nüshalara; hazırlanan bitirme projesinin elektronik kopyaları (Word ve pdf formatlarında) cd veya dvd’ye kaydedilip eklenmek suretiyle teslim edilecektir.
2 BİÇİM VE GÖRÜNÜM

Bitirme projesi hazırlama ve yazma aşamasında uyulması gereken şekil şartları, proje değerlendirilmesine yardımcı olan akademik standartlardır. Bu standartların sağlanması için gerekli biçim ve görünüm proje tesliminden önce proje danışmanı tarafından incelenir. Danışmanın onay vermediği proje savunmaya alınmaz.

2.1 Sayfa Düzeni

Hazırlanacak projelerin yazım ve basımında A4 (210x297 mm.) boyutlarında en az 80 gram beyaz kâğıt kullanılmalıdır. Sayfanın sol kenarından 3,5 cm, üst, alt ve sağ kenarından ise 2,5 cm boşluk bırakılmalıdır. Dipnotlar dâhil tüm yazılanlar bu sınırlar içinde yazılmalıdır. 

2.2 Sayfaların Numaralandırılması

Sayfa numarası, sayfa altlarına ortalanarak yerleştirilir. Sayfa numaralarının yazı karakteri Times New Roman ve yazı büyüklüğü 10 puntodur. Projenin biçimine ilişkin kuralların yer aldığı sayfalar ile projenin ön kısmını oluşturan sayfalarda (projenin başından giriş kısmına kadar) küçük Romen rakamları (i, ii, iii, iv, vb.) kullanılmalıdır. Projenin metin kısmı ile arka kısımdaki diğer sayfalarda (giriş kısmından sonuna kadar) ise normal rakamlar (1, 2, 3 vb.) kullanılarak numaralandırma yapılmalıdır. Proje metni içinde yer alan tablolar, grafikler ve görsel malzemelerin bulunduğu sayfalar da numaralandırılmalıdır. Ana bölüm başlıklarını içeren sayfalar numaralandırılmaya katılır ancak sayfa üzerine numara yazılmaz.

2.3 Yazı Özellikleri

Yazı tipi, Times New Roman ve harf büyüklüğü 12 punto olmalıdır. Ana başlıklar 2 punto büyük yapılmalıdır. Projenin metin kısmı, 1,5 satır aralıkla, iki yana yaslanmalı ve ilk satır 1,25 cm içeriden yazılmalıdır. Her noktalama işaretinden sonra bir karakter boşluk bulunmalıdır. İmlâ kurallarında ve noktalama işaretlerinde Türk Dil Kurumu’nun (TDK) yürürlükteki en son Yazım Kılavuzu esas alınır. 

2.4 Paragraf

Yukarıda belirtildiği üzere proje bütünü 1,5 satır aralığında yazılmalıdır. Başlıktan önceki paragraf ile başlık arasındaki boşluk 12 nk. iken başlıktan sonra gelen ilk paragraf ile başlık arasında 6 nk. aralık verilmelidir. Aksi belirtilmedikçe proje yazımında satırlar arasında herhangi bir boşluk bırakmaya gerek yoktur. 
2.5 Görsel Nesnelerin Yerleştirilmesi

Boyu tam sayfa ve daha kısa olan görsel nesneler (tablo, şekil, fotoğraf), metin içerisine sayfa ortalanarak yerleştirilir. Bu durumda metin ile görsel nesneler arasında (açıklamalar dahil) alt ve üstten 2 satır boşluk bırakılır. Görsel nesnelerin açıklamaları (şekil ve tablo başlıkları) bu nesnelerin genişliklerini aşmayacak ve satırı ortalayacak şekilde yerleştirilir.
Tam sayfadan daha büyük olan görsel nesneler ise birbirini izleyen ayrı sayfalara yerleştirilir. Ancak bu sayfalar o nesneden bahsedilen metin yazısını hemen izleyen arkasındaki sayfalarda yer almalıdır. Bu nesne, aynı başlık yazısına (devam) yazısı eklenerek gösterilmelidir. 

Görsel nesneler, projenin tamamı göz önüne alınarak numaralandırılır. Her bölüm içinde ayrı numaralandırma yapılmamalıdır. 

Tablolarda kullanılacak yazı karakteri Times New Roman ve 11 puntodur. Gerektiği durumlarda yazı karakteri 9 puntoya kadar düşürülebilir. 

Tablo ve şekillerde kaynak gösterilecekse metin girintisinden sonra 4 boşluk bırakılır. Kaynak yazısından sonra iki nokta üst üste konularak alıntı yapılan kaynak, APA-6 formatına göre düzenlenerek yazılır. Yazı karakteri Times New Roman ve 10 puntodur. 

Fotoğraflar projenin bütün nüshalarında orijinale yakın kalitede, renkli fotoğrafların kopyası da renkli olmalıdır. Fotoğrafların sayfaya yapıştırılmasından ziyade taranması veya fotokopi ile çoğaltılarak sayfaya yerleştirilmesi tercih edilmelidir. Proje içindeki fotoğrafların mümkün olduğu kadar aynı boyutta yerleştirilmesine özen gösterilmelidir. 

 
Eşitlik ve formüller, bir tab tuşu içeriden, koyu ve denklem düzenleyicisi (Equation Editor) kullanılarak yazılmalıdır. Formüllere, tezin bütününde birden başlanarak, ardıl formül numaraları eşitliğin hizasında ve sağa dayalı olarak ( ) ayıraç içerisinde verilmelidir. Formül gösterimi için örnek aşağıda verilmiştir.
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3 PROJENİN KISIMLARI
3.1 Dış Kapak

Projenin dış kapağında sırasıyla proje adı, projeyi hazırlayan, proje danışmanı, tarihi ve ili yer alır. Proje adının tamamı büyük harflerle yazılır. Hazırlanan dış kapak beyaz parlak kuşe kartona basılır. 

3.2 Kabul ve Onay Sayfası

Proje savunma sınavı jürisinin kabulünü gösteren onaylı sayfadır. Dış kapaktan sonra gelecek şekilde yerleştirilir.
3.3 Önsöz ve/veya Teşekkür

Önsözde, proje çalışmasının amacı ve bölümleri hakkında kısa bilgi verilerek gerekirse çalışmaya katkısı olan diğer kişi ve kuruluşlara teşekkür edilir. Önsöz bir sayfayı geçmemelidir. 

3.4 Özet
Özet bir sayfayı geçmeyecek şekilde, kısa ve öz olarak açıklanır. Projenin adı, amaç, kurulan varsayım, kısaca kullanılan metod ve bulunan sonuçlar yazılır.

3.5 İçindekiler

Bu sayfada proje konusu ile ilgili bölüm ve alt bölümler ile sonuç, kaynakça ve ekler aynen listelenir ve ilgili sayfa numaraları belirtilir.
3.6 Tablolar Listesi

Projede yer alan tabloların numara, üst yazı ve sayfa numaralarını belirten bir listedir.

3.7 Şekiller Listesi
Projede yer alan şekillerin numara, alt yazı ve sayfa numaralarını belirten bir listedir. 
3.8 Kısaltmalar Listesi
Projede geçen kısaltmaların açıklamasını içerir.

3.9 Semboller Listesi
Projede geçen sembollerin açıklamasını içerir
4 Metin Kısmı

Projede bulunması gereken ana başlıklar aşağıda verilmiştir.

4.1 Giriş
Projenin giriş kısmı üç temel kısımdan oluşmaktadır. Bunlar: Proje konusu, projenin amacı ve projenin önemidir.
Projenin Konusu kısmında hangi konunun araştırıldığı açıkça belirtilir. Proje konusunun tek bir cümle ile yansıtılması uygun olur. 

Projenin Amacı, projenin niçin, hangi amaçla yapıldığı açık bir biçimde ifade edilir. Projenin birden fazla amacı olması halinde, her bir amacın ayrı ayrı açıklanması gerekir. 

Projenin Önemi kısmında, konunun seçilme nedenleri, hangi problem veya problemlere ışık tutmaya yönelik olduğu gerekçeli olarak açıklanır.
4.2 Projenin (Konu Başlıklarına Göre) Bölümleri
Bu kısım(lar) proje adı ve konusuna uygun olarak belirlenen Bölüm(ler) ve Bölüm alt başlıkları altında verilen genelde kuramsal bilgilerden oluşur. Proje konusuna göre ilgili literatürden derlenen bilgilere sistematik şekilde yer verilir. 
 Literatürden aktarılan tüm bilgilere metin içinde kaynakça gösterilerek yer verilmesi gerekir.

4.3 Projenin Araştırma Bölümü (Varsa)
Bu kısım, proje bir alan araştırmasına dayalı ya da bir alan araştırmasından yararlanılarak yapılmışsa, çalışmada yer alır ve aşağıdaki alt başlıklara göre hazırlanır.

· Araştırmanın Kapsamı 

· Araştırmanın Sınırlılıkları 

· Araştırma Yöntemi

· Araştırma Bulguları ve Değerlendirilmesi

5 Sonuç ve Öneriler
Bu kısımda projenin amacına yönelik ortaya konulan tüm bilgiler kısaca özetlenir ve varılan sonuçlara değinilir. Projenin niteliğine göre, saptanan sorunlara veya konuya yönelik öneriler yapılır.

6 Kaynakça
Proje çalışmasında yararlanılan tüm bilgi kaynakları sistematik (numara veya alfabetik sıra) bir şekilde düzenlenerek yazılır. Kaynak yazımı aşağıda belirtilen hususlara uygun olarak yazılacaktır.

6.1 Dergilerde basılan makalelerden alıntılar

Yazar adı ve soyadı. (Basım yılı). Makalenin başlığı, Dergi adı(İtalik, koyu yada altı çizgili), Cilt no, Sayfa numarası.

Brannan, G. L., Koehler, P. E., Ware, G. O. (1999). Physicochemical and sensory characteristics of defatted roasted peanuts during storage. Peanut Science. 26, 44–53.

Kulisic, T., Radonic, A., Katalinic, V., Milos, M. (2004). Use of different methods for testing antioxidative activity of oregano essential oil. Food Chemistry. 85, 633–640.

Perry, N., Court, G., Bidet, N., Court, J., Perry, E.(1996). European herbs with cholinergic activities: potential in dementia therapy. International Journal of Geriatry Psychiatry. 11, 1063–1069.

Steinmetz, K. A., Potter, J. D. (1996). Vegetables, fruit, and canser prevention: a review. Journal of American Dietetic Association. 96, 1027-1039. 

6.2 Kitap alıntıları

Yazar adı soyadı. Basım yılı. Kitap ismi. Cilt no: Baskı numarası. Basıldığı yer: Basımevi. 

Bell LN, Labuza TP. 2000. Moisture sorption: practical aspects of isotherm measurement and use. 2nd edition. St. Paul, Minnesota: American Association of Cereal Chemists. 

6.3 Bir kuruluşun kaynak olarak gösterimine örnekler

AACC. American Association of Cereal Chemists. 2000. AACC method 86-47. Total folate in cereal products – microbiological assay using trienzyme extraction. In: Approved methods of the American Assn. of Cereal Chemists. 10. p. St. Paul, Minnesota.
AOAC. Association of Official Analytical Chemists. 1995. Official method of analysis. 15. p. Washington, D.C. 

ASTM. American Society for Testing and Materials. 1998. Standard test method for tensile properties of thin plastic sheeting. D882–97. West Conshohocken, PA.
6.4 İnternet kaynaklarına örnekler: 

AOAC. Association of Official Analytical Chemists. 1998. AOAC peer verified methods program. Manual on policies and procedures. AOAC Intl.: www.aoac.org., 17.05.2010.

European Parliament and Council Regulation (EC) No 258/97. 1997. http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CELEX:31997R0258:EN:NOT, 17.05.2010.
7 Ekler (Varsa)
Proje metni içinde yer almayan, ancak çalışmada yararlanılan “yazışma, resmi belge, başka kişi ve kuruluşların ayrıntılı araştırma ve istatistiki raporları, vb. gibi bilgiler ile araştırmada kullanılmış olan anket vb. gibi araç ve tekniklerin bir örneği sunulur.
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