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MÜHENDİSLİK VE TEKNOLOJİ FAKÜLTESİ

BİTİRME PROJESİ YAZIM KILAVUZU

1. GİRİŞ 

Galatasaray Üniversitesi Mühendislik ve Teknoloji Fakültesi'nde bitirme projeleri, bu kılavuzda belirtilen biçimsel özellikler dikkate alınarak hazırlanmalıdır. Bitirme projeleri, beş (5) nüsha beyaz karton kapak ciltli olarak (spiral cilt kabul edilmez) fakülteye ilan edilen tarihe kadar teslim edilecektir.

Genel olarak bir bitirme projesinde yer alacak bilgilerin sunuş sırası aşağıda belirtilmiştir.
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2. GENEL YAZIM KURALLARI
2.1. YAZIM ŞEKLİ

2.1.1.  Sayfa Özellikleri

· Bitirme projesi, A4 (2l x 29.7 cm) boyutunda beyaz birinci hamur kağıt kullanılarak hazırlanmalı, kopyalar net ve okunaklı olmalıdır. 

· Yazımda her sayfanın sol kenarında 3.5 cm, üst kenarında 3.5 cm, diğer kenarlarında 2.5 cm boşluk bırakılmalıdır. 

· Bitirme projeleri, kağıdın bir yüzüne, bilgisayar ve kelime işlemci yazılım (MS Word, OpenOffice, LaTex, vs.) kullanılarak yazılmalıdır. 

2.1.2.  Yazı Tipi
· Tüm metin Times New Roman yazı tipi ile yazılmalıdır. 

· Aksi belirtilmedikçe tüm metinler 12 puntodur. Dik yazı kullanılır. Ancak metin içinde önemle vurgulanması gereken terim, tanım v.b. sözcükler için eğik veya başka stil yazı kullanılabilir.

· Birinci seviye başlıklar, kalın, tümü büyük harf ve 14 punto olmalıdır. 

· İkinci seviye başlıklar, kalın ve tümü büyük harf olmalıdır. 

· Üçüncü seviye başlıklar, kalın ve kelime ilk harfleri büyük olmalıdır. 

· Dördüncü seviye başlıkların kelime ilk harfleri büyük olmalıdır. 

· Şekil ve tablolarda yer alan metinler ise en fazla 12 punto olabilir. Sığdırmak maksadıyla bu metinler 8 puntodan aşağı olmayacak şekilde yeniden düzenlenebilir.

· Sembol ve özel işaretler bilgisayar kullanılarak yazılmalıdır.

2.1.3. Paragraf Özellikleri ve Satır Aralıkları

· Aksi belirtilmedikçe tüm metinler l.5 aralıkla ve sola sağa yaslanmış biçimde yazılmalıdır. 

· Paragraflar girintisiz biçimde yazılmalıdır. İki paragraf arasında bir tek satır boşluk
 bırakılmalıdır.

· Birinci seviye başlıklar daima yeni sayfadan başlar. Birinci seviye başlık altında üç tek satır boşluk bırakılır. 

· İkinci seviye başlık üstünde iki tek satır, altında bir tek satır boşluk bırakılır. İkinici seviye başlık hemen birinci seviye başlıktan sonra gelirse üstteki boşluk bırakılmaz.

· Üçüncü seviye başlık üstünde bir tek satır, altında bir tek satır boşluk bırakılır. Üçüncü seviye başlık hemen ikinci seviye başlıktan sonra gelirse üstteki boşluk bırakılmaz.

· Dördüncü seviye başlık üstünde bir tek satır, altında bir tek satır boşluk bırakılır. Dördüncü seviye başlık hemen üçüncü seviye başlıktan sonra gelirse üstteki boşluk bırakılmaz.

· Tablo ve şekil açıklamaları, kaynakçada (bibliographie) yer alan referanslar ve dipnotlar 1 aralıkla yazılmalıdır. 

· Şekil açıklamasının altında iki tek satır ve üstünde bir tek satır, tablo açıklamasının altında ise bir tek satır ve ve üstünde iki tek satır boşluk bırakılır.

· Denklemlerin üstünde ve altında iki tek satır boşluk bırakılmalıdır. Art arda gelen iki denklem arasında sadece iki tek satır boşluk bırakılması yeterlidir.

· İçindekiler (table des matières), kısaltmalar (liste des notations), şekiller (liste des figures) ve tablolar (liste des tableaux) sayfalarında yer alan her madde 1 aralıkla ve maddeler arasında bir tek satır boşluk bırakılarak yazılır.

2.1.4.  Numaralama

· Dış kapak dışında Bitirme projesinin tüm sayfaları numaralandırılır.

· Bitirme projesinin başlangıç kısmı (özet bölümünün sonuna kadar), Romen rakamları ile (ii,iii,…) sayfanın alt orta kısmına (alt kenardan l.5 cm yukarıya) gelecek şekilde numaralandırılır. İç kapağa numara yazılmaz, numaralama önsöz sayfasının altına yazılan ii sayısı ile başlar. Bu sayfa numaraların önüne veya sonrasına herhangi bir karakter konmaz.

· Bitirme projesinin metin kısmı Arab rakamları ile (l, 2, 3…) sayfanın üst orta kısmına (üst kenardan l.5 cm aşağıya) gelecek şekilde numaralandırılır. Bu sayfa numaraların önüne veya sonrasına herhangi bir karakter konmaz.

· Bitirme projesinin bölümlerinin, kaynakçanın (bibliographie) ve eklerinin (appendices) ilk sayfalarına numara konulmaz. 

· Şu bölümlerin başlıklarına numara verilmez: Préface, Table des Matières, Liste des Notations, Liste des Figures, Liste des Tableaux, Résumé, Özet, Bibliographie. Diğer tüm bölüm başlıkları numaralandırılır. Birinci seviye bölüm başlıkları (1., 2., ...), diğer ikinci seviye bölüm başlıkları (1.1., 1.2., ...), üçüncü seviye bölüm başlıkları (1.1.1., 1.1.2., ...) ve dördüncü seviye bölüm başlıkları (1.1.1.1., 1.1.1.2., ...) şeklinde numaralandırılır. Numaradan sonra bir karakter boşluk verilerek başlığın metni yazılır. Ekler ise, birden fazla olduklarında, Appendice A, Appendice B şeklinde numaralandırılırlar.

· Şekiller ve Tablolar, ilk rakam bölüm numarası (eklerde harf), ikinci rakam o tablonun (veya şeklin) bölüm içindeki sıra numarası olmak üzere numaralandırılır. Bölüm numarasından sonra ( . ), sıra numarasından sonra ( : ), ve bundan sonra bir karakter boşluk konarak açıklama yazılır. Şekil numarasında önce "Figure", tablo numarasından önce "Tableau" yazılır.

· Denklemler, ilk rakam bölüm numarası (eklerde harf), ikinci rakam bölüm içindeki sıra numarası olmak üzere numaralandırılır. Bölüm numarasından sonra ( . ) konur. Denklem numarası parantez içinde ve sayfanın sağına yaslı olarak yazılır.

2.1.5. Sayfa Düzeni
· Yazımda virgülden sonra bir, noktadan sonra bir karakter boşluk bırakılmalıdır.

· Başlıklarda dördüncü seviyenin altına inilmemelidir. Herhangi bir başlık altında yer alacak alt başlıkların sayısının en az iki adet olması gereklidir, aksi halde alt başlık açılmamalıdır.

· Sayfa sonunda yer alan herhangi bir başlıktan sonra en az iki satır yazılamıyorsa, sayfanın geri kalanı boş bırakılıp başlık ve metin bir sonraki sayfaya yazılmalıdır.

· Sayfa sonundaki sözcük ikiye bölünmüş olmamalıdır. 

· Şekiller, tablolar ve denklemler sayfada ortalanmalıdır.

2.1.6. Tablo ve Şekiller
· Tablo ve şekillerde yazılar bilgisayar kullanılarak yazılmalıdır.

· Birden fazla tablo ve/veya şekil aynı sayfaya yerleştirilebilir.

· Tablolar/şekiller metinde ilk söz edildikleri yere mümkün olduğu kadar yakın yerleştirilmelidir.

· Her şeklin numarası ve açıklaması şeklin altına, her tablonun numarası ve açıklaması tablonun üstüne yazılır.

· Metin içinde şekillere "Figure 2.3" ve tablolara "Tableau 3.2" şeklinde referans verilir.

· Metin içinde referans verilmeyen şekil veya tablo projeye konulmamalıdır.

2.1.7. Denklemler ve Matematiksel İfadeler

· Metin içinde denklemlere (1), (2), (5-8) olacak şekilde referans verilir.

· Gerek denklemlerde gerekse metnin içinde yer alan tüm matematiksel ifadelerde "harfler" yatık (italik) yazılmalıdır. Bu ifadeler kesinlikle düz metin şeklinde yazılmayacaktır.

· Kümelerin gösteriminde büyük ve yatık harfler, vektörlerin gösteriminde kalın ve küçük harfler, matrislerin gösteriminde ise kalın ve büyük harfler tercih edilmelidir.

2.1.8. Çalışmalara Referanslar 

· Çalışmalara olan referanslar metin içinde tek yazarlıysa (Sherali, 1999), iki yazarlıysa (Sherali et Bazaara, 2008), üç veya daha çok yazarlıysa (Sherali et al., 2004) şeklinde olacaktır.

· Arka arkaya referanslar yerleştirilecekse tarih sırasına göre (Sherali, 1999; Sherali et al., 2004; Sherali et Bazaara, 2008) olmalıdır.

· Yazarın doğrudan ismi kullanılarak referans verilebilir: "Dans leur dernier ouvrage, Sherali et al. (2004) indiquent que ....".

  2.2  KAPAKLAR VE CİLTLEME

2.2.1. Beyaz Cilt Dış Kapak

Dış kapak Ek A’da görüldüğü gibi aşağıdaki kurallara uygun olarak yazılacaktır.

· T.C. GALATASARAY ÜNİVERSİTESİ
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     yazısı üst kenardan 3 cm aşağıya yazılır.

· Yukarıdan 9-l3 cm arasına en fazla dört satıra sığacak şekilde bitirme projesinin adı  Türkçe ve parantez içinde Fransızca olmak üzere yazılır. Harf büyüklüğü ismin uzunluğu ile orantılı olacak şekilde seçilir.

· l5 cm aşağıya BİTİRME PROJESİ yazılır.

· l6 cm aşağıya yazarın adı ve soyadı yazılmalıdır.

· 19 cm aşağıya Bölüm:…… 

· 20 cm aşağıya Danışmanı: ……… (unvanı ile birlikte adı soyadı yazılır.)

· 28 cm aşağıya ay ve yıl olarak bitirme projesinin teslim tarihi yazılır.

·     Kapakta yer alan tüm bilgilerin ortalanması gerekmektedir.

2.2.2. Beyaz Cilt İç Kapak
Ek A’da görülen beyaz cilt dış kapağın aynısıdır.

3.  ÖZEL YAZIM KURALLARI
3.1  BAŞLANGIÇ KISMI


3.1.1 Préface

· İlk sayfa niteliğinde yazılır ve bir sayfayı geçemez.

· Yardımcı kişilere teşekkür edilebilir.

· Sayfanın altına tarih ve isim yazılır.

3.1.2 Résumé

· Bir sayfayı aşmamalıdır.

· Kısa olarak problemin tanıtımı yapılır. Kullanılan yöntemler ve sonuçlardan söz edilir ve kaynağa gönderme yapılmaz.

3.1.3 Özet

· 5-10 sayfa arasında hazırlanmalıdır.

· Kısa olarak problemin tanıtımı yapılır. Kullanılan yöntemler ve sonuçlardan  söz edilir. Özet içinde kaynağa gönderme yapılmaz.

3.2  METİN KISMI
3.2.1  Bölümler

· Giriş, ana bölümler ve sonuç bölümünden ibaret olup sayfa sınırlaması olmadan yazılır.

· Dipnot verilmesi gerekli ise ilgili sayfanın altına aralık yazı ile yazılmalıdır.

3.2.2  Kaynakça

· Kaynaklar alfabetik sıra ile verilmelidir. İlk yazarın birden fazla yayını mevcutsa, (i) önce o yazarın tek yazar olduğu yayınları basım yıllarının artan sırasına göre verilmeli, (ii) sonra o yazarın ilk yazar olduğu çok yazarlı yayınları basım yıllarının artan sırasına göre verilmelidir.

· Metin içinde atıfta bulunulmayan kaynaklara kesinlikle yer verilmemelidir.

· Metin içinde dipnot şeklinde kaynak verilmez.
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� bir tek satır, bir tane 1 aralıklı satır anlamında kullanılmıştır.
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