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1. GENEL BİÇİMSEL KURALLAR

1.1. Kâğıt ve Çoğaltma Sistemi

Bitirme çalışması A4 (21x29,7 cm) boyutunda 80 gr/m2 beyaz, birinci hamur kâğıda özellikleri bozulmadan ve kağıdın tek yüzüne basılmış şekilde çoğaltılmalı, kopyalar net ve okunaklı olmalıdır. Bitirme çalışmasında şekiller siyah-beyaz basılabileceği gibi önemli ayrıntıların olduğu bölümler renkli baskı da yapılabilir.
1.2. Sayfa Düzeni
1.2.1.  Kenar boşlukları

İç sayfalarda yazı bloğunun sayfa üzerindeki yerleşiminde kenar boşlukları Şekil 1.1’de belirtildiği gibi olmalıdır. Yatay olarak kullanılan sayfalar ise Şekil 1.2’de gösterildiği gibi sağa çevrilerek okunabileceği şekilde düzenlenmelidir. 
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Şekil 1.1: Sayfaların kenar boşlukları.  Şekil 1.2: Yatay sayfa düzeni.

1.3. Yazı Karakteri 

Bitirme çalışması, 12 yazı boyutunda (punto) Times New Roman yazı karakteri kullanılarak yazılmalıdır. Çizelge ve şekil isimleri, bitirme çalışmasında kullanılan yazı boyutu ve karakteriyle yazılır. 

Metin dik ve normal harflerle yazılır, koyu (bold) harfler başlıklarda kullanılır. İtalik yazı karakteri, sadece gerekli hallerde (Latince isim, kısaltmalar, teori/tanım vb) kullanılabilir. 

Virgülden ve noktadan sonra bir karakter boşluk bırakılır.
1.4. Satır Aralıkları ve Paragraf Düzeni

Yönerge içinde geçen ‘aralık’ terimi, bir satır alt kenarından diğer satır alt kenarına olan mesafedir.
Bitirme çalışması metni, 1,5 satır aralıklı ve “iki yana yaslanmış” olarak düzenlenmelidir. Paragraf öncesi ve sonrasında bir (1) aralık bırakılmalıdır. Önsöz, içindekiler, çizelge ve şekil listeleri, kısaltmalar, sembol listesi, özet, metin içindeki çizelge ve şekillerin isim ve açıklamaları ve dipnotlar, kaynaklar, ekler ve özgeçmiş bir (1) satır aralıklı yazılır.
Başlıklar sayfanın son satırı olarak yazılamaz, başlık sonrasında iki satır metin yazılamadığı durumda başlık sonraki sayfada yer alır.
1.5. Sayfa Numaralama

Dış ve iç kapaklar ile onların arka sayfaları dışında bitirme çalışmasının tüm yazılı sayfaları numaralanır. 

Dış kapak (i), iç kapak (ii) sayılır ancak bu sayfalarda sayfa numarası yazılmaz. İç kapakların ardından gelen sayfadan başlanarak bitirme çalışmasının metin bölümüne kadar sayfaları aralıksız olarak Romen rakamıyla numaralanır. Bitirme çalışmasının metin bölümü (Giriş, diğer bölümler, Sonuç ve/veya Tartışma, Kaynaklar, Ekler ve Özgeçmiş bölümleri) Arap rakamları ile (1, 2, …) numaralandırılır. 

Sayfa numaraları, metnin okuma yönünde sayfanın alt-ortasına gelecek ve 1,5 cm yukarıda olacak biçimde yerleştirilir.
Sayfa numaraları Times New Roman yazı karakterinde ve 11 punto olmalıdır.

1.6. Çizelge ve Şekiller 

Çizelge ve şekiller sayfa düzeni esaslarına uymak koşulu ile metinde ilk söz edildikleri yerden hemen sonraya yerleştirilmeli ve ilgili çizelge ya da şekil’e öncesinde atıfta bulunulmalıdır.

Tüm şekil ve çizelgeler sayfa düzeni ile uyumlu olarak yerleştirilmelidir.
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Şekil 1.1 : Model Yapıları.
Çizelge 4.1 : Çizelge örneği.
	Kolon A
	Kolon B
	Kolon C
	Kolon D

	Satır A
	Satır A
	Satır A
	Satır A

	Satır B
	Satır B
	Satır B
	Satır B

	Satır C
	Satır C
	Satır C
	Satır C


Çizelge ve şekillere, ilk rakam bölüm numarası (eklerde ise harf), ikinci rakam çizelgenin (veya şeklin) bölüm içindeki sıra numarası olmak üzere numara verilir. (Örnek:  Çizelge 1.2, Şekil 3.5, Çizelge A.1, Şekil B.5). Çizelge, şekil kelimeleri ve numaralar koyu harflerle yazılır. 

Çizelge numarası ve ismi/başlığı, bir satır aralığı bırakılarak ve üste yazılarak nokta ile bitirilmelidir. Çizelge üst yazısı ile çizelgenin tamamı aynı sayfa içinde yer almalıdır.

Birden fazla çizelge veya şekil aynı sayfaya yerleştirilebilir. 
Şekil - çizelge numarası ve alt yazısı bir (1) satır aralıklı yazılır. 

Bir sayfayı aşan büyüklükteki çizelge ve şekillerde ikinci sayfada aynı çizelge/şekil numarası ve açıklaması yazılarak, çizelge/şekil numarası ile açıklaması arasına, parantez içinde (devam) bilgisi yazılmalıdır. (Örneğin; Çizelge 1.1 (devam): Kırklareli kültür varlıkları, Şekil 1.1 (devam):  Kırklareli tescilli konut yapıları).

Bitirme çalışmasında verilen grafik ve resimler şekil kabul edilerek numaralandırılmalı ve açıklamaları yapılmalıdır. 

1.7. Denklemler

Denklemler “denklem editörü” ile ve aşağıdaki kurallara uygun olarak yazılır.

Denklemler 1,5 satır aralıkla yazılır. 

Denklemler metin bloğuna ortalı olarak hizalandırılır.

Denklemlere, ilgili bölüm içinde bölüm numarası ilk numara olmak koşuluyla 1’den başlayarak sıra ile numara verilir. Bu numaralar koyu (bold) olarak ve örnek olarak birinci bölümde (1.1), ikinci bölümde (2.1), (2.2) şeklinde, gerekiyorsa aynı denklemin alt ifadeleri (1.1a) ve (1.1b) şeklinde denklemin bulunduğu satırın en sağına yazılır.
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1.8. Kapaklar ve Ciltleme

 Cilt dış ve iç kapak

Dış kapak beyaz kuşe karton olmalıdır. Şablon olarak Dış Kapak örneği EK 1’de, İç Kapak örneği EK 2’de verilmiştir. 

Dış ve İç kapakta 12 punto ve yazı karakteri olarak Times New Roman kullanılır. Dış kapak üzerindeki yazılar EK 1’de gösterildiği şekilde düzenlenmelidir. Bitirme çalışması ismi, üç satırı aşmayacak şekilde belirlenmelidir. 
2. BİTİRME ÇALIŞMASI YAZIMI VE BÖLÜM İÇERİKLERİ 

2.1. Başlıklar

Bitirme çalışmasının yazım (imla) ve noktalamalarında Türk Dil Kurumu’nun İmla Kılavuzu ve Türkçe Sözlük kullanılmalıdır.

Bitirme çalışmasında yer alan bütün başlıklar metin içerisinde koyu (bold) yazılır.

Bitirme çalışmasında, önsöz ve dipnotlar dışında birinci şahıs kullanılmaz.

Bitirme çalışması, bilgisayar ortamında hazırlanır ve siyah-beyaz çıktı olarak ciltlenerek teslim edilir.
Türkçe özetin başlığı ortalanmış, diğer başlıklar ise “iki yana yaslanmış” olarak düzenlenmelidir.
Birinci dereceden başlıklar okuma yönünde, büyük ve koyu harflerle yazılmalıdır. (Örnek: 1. GİRİŞ)

İkinci dereceden başlıklar koyu ve başlığı oluşturan kelimelerin ilk harfleri büyük harf olacak şekilde yazılır. (Örnek: 2.1 Analitik Değerlendirme)
Üçüncü ve dördüncü dereceden başlıklar, koyu ve sadece ilk harfi büyük harf olarak yazılır. 
(Örnek: 2.1.1 Kapı tipolojisi, 3.1.2.2 Kapı detayları)
Beşinci ve daha alt dereceden başlıklar numaralanmaz ve içindekiler listesinde yer almaz.
2.2. Önsöz

Önsöz bölümünün içerisindeki metinler bir (1) satır aralıklı yazılır. Bitirme çalışmasının ilk sayfası niteliğinde yazılan önsöz iki sayfayı geçmez. Bitirme çalışması sürecinde araştırmayı destekleyen ve yardımcı olan kurum ve kişilere bu kısımda teşekkür edilir.
Önsöz metninin altında sağa dayalı olarak ad-soyad ve aynı hizada olmak üzere sola dayalı olarak ay, yıl biçiminde tarih yazılır.
2.3. İçindekiler Listesi
İçindekiler listesi aşağıda gösterildiği gibi önsöz sayfası ile başlar ve bir (1) satır aralıklı yazılır. 
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2.4. Kısaltmalar, Çizelge, Şekil ve Sembol Listeleri

Kısaltmalar, Çizelge, Şekil ve Sembol listeleri bir (1) satır aralıklı yazılır. 

ÇİZELGE LİSTESİ

	
	Sayfa
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2.5. Türkçe Özet 

Bitirme çalışmasının 300 kelimeyi aşmayacak şekilde Türkçe özeti yazılmalıdır.
Özet, bitirme çalışmasında ele alınan konunun kısaca tanıtılması ile kullanılan yöntemler ve ulaşılan sonuçları içermelidir. Özet içinde kaynak, şekil ve çizelge verilmez.
Başlık olarak ÖZET, sayfa ortalanarak büyük harflerle yazılmalıdır.
2.6. Metin Bölümü
Bitirme çalışmasında ele alınan konu giriş, bölümler ve sonuç ana başlıkları kapsamında incelenmelidir.
2.7.  Kaynaklar 

Bitirme çalışmasında kaynaklardan yararlanırken aşağıdaki kurallara uyulmalıdır.
Kullanılan kaynaklar metin içinde köşeli parantez [ ] içinde numaralandırılır. Bitirme çalışmasında ilk verilen kaynak [1] numara ile başlar ve diğer kaynaklar veriliş sırasına göre birbirini takip eden şekilde numaralandırılır. 
Kaynaklara metin içerisinde aşağıdaki biçimlerde atıf yapılır.

[1]

1 nolu kaynak, 

[1-3]

1 ve 3 arası (1, 2 ve 3 nolu ) kaynaklar,

[1, 3] 

1 ve 3 nolu kaynaklar, 

[1, 3, 8]
1, 3 ve 8 nolu kaynaklar,

[1, 3-8] 
1 ve 3, 4, 5, 6, 7, 8 nolu kaynaklar.

Aynı isimli ve birden fazla cildi olan kaynakların (Örnek: Yapı Bilgisi 1 ve Yapı Bilgisi 2 vb) kullanılan her bir cildine ayrı kaynak numarası verilmelidir.
2.7.1. Kaynak listesi

Bitirme çalışmasında atıf yapılan bütün kaynaklar ‘Kaynaklar’ bölümünde listelenmelidir.

Kaynaklar bölümü, metin içinde gösterildiği şekliyle köşeli parantez [1] içinde yer alan numaralandırma yöntemine göre yazılır.
Kaynaklar bir (1) satır aralığı kullanılarak yazılmalıdır.

[1]. Mıhlayanlar E., Dilmaç Ş., Güner A., (2008), “Analysis of the effect of production process parameters and density of expanded polystyrene insulation boards on mechanical properties and thermal conductivity”, Material & Design, Volume 29, Issue 2, p. 344-352.

[2]. İsmail, S., Mıhlayanlar, E., (2013), “Binalarda Enerji Verimliliği ve Yeşil Bina Sertifikası Almış Ulusal ve Uluslararası Örnek Binaların Değerlendirilmesi”, 11. Ulusal Tesisat Mühendisliği Kongresi, 17-20 Nisan 2013, İzmir, s:1585-1600.
2.8. Ekler Bölümü

Bitirme çalışmasında yer alan Ekler, harf kullanılarak isimlendirilir (Örnek: Ek A, Ek B, Ek C). Eklerin alt bölümleri için Ek A1, Ek A2, Ek B1, Ek B2 gibi bölümlemeler yapılabilir.
2.9. Özgeçmiş 

Bitirme çalışması hazırlayan öğrencinin kısa özgeçmişi metin olarak yazılır.
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