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1. GİRİŞ

Bitirme Projesi konusu, öğrencinin ilgi duyduğu ve araştırmak istediği konu dikkate alınarak, danışman öğretim üyesi tarafından Mühendislik ve Tasarım Fakültesi eğitsel hedeflerine uygun olacak şekilde belirlenir. 

Seçilen konu ile ilgili kaynak araştırması, bu konuda yapılmış çalışmalarla ilgili bilgilerin toplanmasını içerir. Danışman öğretim üyesi kaynak araştırması konusunda gerekli bilgileri ve kullanılacak yöntemleri öğrenciye açıklar. Öğrenci, topladığı kaynakları danışmanına gösterir ve yaptığı kaynak taramasının yeterli olduğuna ilişkin onayını alır.

Bitirme Projesi hazırlanmasındaki ilk ve en önemli aşama Bitirme Projesin içeriğinin belirlenmesidir. Bitirme Projesin, izlenmesi kolay olacak şekilde bölümlere ayrılmalı ve bu kılavuzda belirtilen esaslara uygun olarak yazılmalıdır.

Genel olarak bir Bitirme Projesinde yer alacak bilgilerin sunuş sırası aşağıda gösterilmiştir.
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2. GENEL YAZMA KURALLARI 

Bitirme Projesi bilgisayar ortamında hazırlanır ve çıktıları lazer yazıcılardan alınır. Bitirme Projesinin hiç bir bölümünde elle yapılan düzeltmeler, silintiler, kazıntılar kabul edilmez.

Bitirme Projesinde geçen tablolar, şekiller ve formüller bilgisayar ortamında oluşturulur ve Bitirme Projesinde yer alan tüm tablo ve şekillere metin içerisinde atıf yapılır.

Bitirme Projesinde verilecek bilgisayar program listeleri metin kısmında veya eklerde yer almaz. Söz konusu listeler bir CD halinde Bitirme Projesinin eki olarak verilir. CD’ler Bitirme Projesinin arka iç kapağına yapılacak bir cep içine yerleştirilir. Söz konusu disketlerin üzerine etiket yapıştırılarak içerikleri hakkında bilgi verilir (örneğin“Ek A: Bilgisayar Programı” ).

1.1 Kullanılacak Kağıt ve Çoğaltma Sistemi 

Bitirme Projesi A4 standardında (21 x 29.7 cm, 80 g/m2) beyaz birinci hamur kağıda özellikleri bozulmadan çoğaltılmalı, kopyalar net ve okunaklı olmalıdır. Gerekli durumlarda şekiller  renkli olabilir diğer bütün kısımlar beyaz zemin üzerine siyah yazı şeklinde olmalıdır..
1.2 Yazma Şekli 

Yazma kağıdın bir yüzüne yapılacaktır.

1.2.1 Yazı Karakteri 

12 yazı boyutunda Times New Roman, yazı kullanılır. Harf büyüklüğü zorunlu hallerde 1 yazı boyutu azaltılabilir. Tablo ve şekillerde istenirse 8 yazı boyutuna kadar küçültülebilir. Yazılar için siyah renk kullanılır.
Metin dik ve normal harflerle yazılır, koyu (bold) harfler başlıklarda kullanılır. Virgülden ve noktadan sonra bir karakter boşluk bırakılır.

1.2.2  Sayfa Düzeni

Bitirme Projesinde, sayfanın sol kenarından 3 cm, üst kenarından2.5cm, alt ve sağ kenarlarından 2 cm boşluk bırakılmalıdır. Ara sayfalarda Bitirme Projesin metninde tireleme yapılmaz, metin sol ve sağ sınırlara göre hizalanır. 

1.2.3 Satır Aralıkları ve Düzeni
Bitirme Projesin metni 1.5 aralıkla yazılır. Önsöz, özet, kaynaklar, ekler, özgeçmiş, metin içindeki tablo ve şekillerin isim ve açıklamaları 1 aralıkta yazılır. 

Paragraflardan önce ve sonra 6 punto boşluk bırakılır. Paragraflar arasına boş satır konmaz.

Birinci derece başlıklardan önce 18 punto, sonra 18 punto boşluk bırakılır. İkinci ve, üçüncü derece başlıklardan önce ise 12 punto, sonra 6 punto boşluk bırakılır. Dördüncü dereceden daha alt derecede başlık kullanılmaz.

Alt başlıklar sayfanın son satırı olarak yazılamaz, başlıktan sonra en az 2 satır daha sığdırılamıyorsa başlık da sonraki sayfada yer alır. Bir paragrafın ilk satırı sayfanın son satırı, paragrafın son satırı da sayfanın ilk satırı olarak yazılamaz.
1.2.4 Sayfa Numaralama 

Dış ve iç kapak dışında Bitirme Projesinin tüm sayfaları numaralanır. Bitirme Projesinin başlangıç kısmı, içindekiler, kısaltmalar listesi, tablo listesi, şekil listesi, sembol listesi ve özet bölümlerinden oluşur. Bitirme Projesinin metin kısmı ise giriş bölümü, diğer bölümler, sonuçlar, kaynaklar, ekler ve özgeçmiş bölümlerinden oluşur. Bitirme Projesinin başlangıç kısmı birden başlayarak küçük Romen rakamları ile (i, ii,…), metin kısmı ise Arap rakamları ile (1, 2, …), rakamlar sayfanın alt sağ kısmına gelecek şekilde numaralandırılır.
1.2.5 Tablo ve Şekiller

Tablolar ve şekiller sayfa düzeni esaslarına uymak şartı ile metinde ilk söz edildikleri yere mümkün olduğu kadar yakın yerleştirilmelidir. Birden fazla tablo veya şekil aynı sayfaya yerleştirilebilir. Ancak iki sayfadan daha fazla sürekli tablo veya şekil verilmez. Çok sayıdaki tablo veya şekiller, gerektiğinde eklerde verilebilir. Tablo ve şekillere, ilk rakam bölüm numarası (eklerde harf), ikinci rakam Tablonun (veya şeklin) bölüm içindeki sıra numarası olmak üzere, ana bölümlerde “Tablo 1.2”, “Şekil 1.1”, eklerde “Tablo A.1”, “Şekil B.1” biçiminde sıra ile numara verilir. 

Her şeklin numarası ve açıklaması şeklin altına, her tablonun numarası ve açıklaması tablonun üstüne yazılır. Sembol, şekil ve tablo listeleri hazırlanırken açıklamalar  normal metinde olduğu gibi önce 6 punto, sonra 6 punto boşluk bırakılmalıdır. Tablo üst yazısı ile tablo arasındaki boşluk yazıdan önce 12 punto, sonra 6 puntoyla ayarlanır.  Tablo üst yazısı ile tablo birbirinden ayrılmaz.

Tablo 2.1  Geri satın alma sözleşmesi senaryolarında sipariş miktarları ve kârlılık
	Üretici

Toptan Satış

Fiyatı

($)
	Geri

Satın

Alma

Fiyatı

($)
	Optimum Sipariş

Miktarı
	Kâr

Beklentisi

(Satıcı)

($)
	Geri

Dönen

Miktar
	Kâr

Beklentisi

(Üretici)

($)
	Kâr

Beklentisi (Tedarik

Zinciri)

($)

	100
	0
	1,000
	76,063
	120
	90,000
	166,063

	100
	30
	1,067
	80,154
	156
	91,338
	171,492

	100
	60
	1,170
	85,724
	223
	91,886
	177,610

	100
	95
	1,501
	96,875
	506
	86,935
	183,810

	110
	50
	1,076
	72,615
	162
	99,525
	172,140

	110
	100
	1,384
	84,735
	399
	98,580
	183,315

	110
	105
	1,486
	86,938
	493
	96,872
	183,810

	120
	75
	1,108
	65,971
	181
	108,250
	174,220

	120
	100
	1,252
	71,601
	286
	109,176
	180,777

	120
	116
	1,501
	77,500
	506
	106,310
	183,810


Şekil ile şekil alt yazısı arası boşluk yazıdan önce 6 punto, sonra 12 puntoyla ayarlanır. Şekil ile şekil alt yazısı birbirinden ayrılmaz.
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Bitirme Projesinde verilen grafik ve resimler şekil kabul edilerek numaralandırılmalı ve açıklamaları yapılmalıdır.

1.2.6 Denklemler 

Denklemlerle metin arasında üstte 12 punto, altta 12 punto boşluk bırakılır. 

Denklemlere, ilgili bölüm içinde sıra ile numara verilir. Bu numaralar (2.1), (2.2) ... şeklinde satırın en sağına yazılır. 

(1 + m*) / m* = -  [c(1 + m*)]




         
         (2.1)
1.3  Kapak

Karton dış kapak ve iç kapak örneği Ek A’ da verilmiştir.

1.3.1 Kapak Sırt Yazısı 

Bitirme Projesin sırtında aşağıda gösterildiği gibi yazarın adının ilk harfi ve soyadı, Bitirme Projesinin adı ve kabul yılı yer alır. Yazımlar, ilgili bölümler içinde ortalanmalıdır.
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2. BITIRME PROJESIN YAZIMI VE KISIMLARIN İÇERİĞİ İLE İLGİLİ KURALLAR 

2.1 Genel Yazma Kuralları

Bitirme Projesin metni kolay anlaşılır ve yazım kurallarına uygun arı bir Türkçe ile yazılmalıdır. Yazım ve noktalama bakımlarından Türk Dil Kurumu’nun İmlâ Kılavuzu’na ve Türkçe Sözlük kapsamına uyulacaktır.
Bitirme Projesinde SI birimleri ve İlgili bilim alanı için geçerli uluslararası (ISO) simgeler kullanılacaktır, gerekiyorsa MKS birimleri cinsinden eşdeğeri de parantez  içinde verilecektir. Her sembol, metinde ilk geçtiği yerde tanımlanacaktır. Bitirme Projesinde,  önsöz  dışında birinci şahıs anlatım kullanılmayacaktır.
Bitirme Projesi Yazma Kılavuzu ve Ekleri İstanbul Ticaret Üniversitesi tanıtım sayfasından (www.iticu.edu.tr) temin edilebilir.
2.2 Başlangıç Kısmı 

2.2.1 Önsöz 
Bölümlerin ilk sayfası niteliğinde yazılabilir ve bir sayfayı geçmez. Bitirme Projesini destekleyen kurumlara ve yardımcı olan kişilere teşekkür edilebilir. Önsöz metninin altında sağa dayalı olarak ad-soyad, sola dayalı olarak ay, yıl biçiminde tarih yazılır. 

2.2.2 İçindekiler
Ek B örneğine göre düzenlenecektir. Birinci dereceden başlıklar büyük harf ve koyu, ikinci ve diğer dereceden başlıklar küçük yazılır.
2.2.3 Kısaltmalar, Tablo, Şekil ve Sembol Listeleri 

Metin içinde kısaltmalar, tablo, şekil ve sembol listeleri var ise, ilgili listeler oluşturulur. Örnekleri Ek C'de gösterilmiştir. 

2.2.4 Özet
Bitirme Projesi adını içeren özet, ilk sayfa niteliğinde ve 200 kelimeden az olmamak koşuluyla 1 sayfa olmalı ve Bitirme Projesinde ele alınan problem kısaca tanıtılarak, kullanılan yöntemleri ve ulaşılan sonuçlar belirtilmelidir. 

Özet, genelde bir  paragraftan oluşmalıdır. Ancak bir yayında farklı konular işlenmişse, birden fazla paragraf kullanılabilir. Cümleler kısa olmalı ve dilbilgisi kurallarına uymalıdır. Akıcılık ve okunabilirliğe dikkat edilmelidir. (İngilizce’de yaklaşık 12 sözcükten oluşan cümleler, rahatlıkla anlaşılabilir.)

Cümleler tam olmalıdır. Devrik ya da telgraf ifadesine kaçan cümlelerden kaçınılmalıdır. Fiilli ifadeler, yan cümleler, a, an, the gibi harfi tarifler atlanmamalıdır.

Kullanılan sözcüklerin yazılan kapsamda açık olmayan anlamlara sahip olup olmadıkları denetlenmelidir.

Kullanılan terimlerin kısaltmalarının yaratabileceği çelişkiler düşünülürken esas alınacak kıstas ise, okurların uzmanlaşma düzeyleri olmalıdır. Bu bakımdan kısaltmalarda, meslek jargonunu içeren sözcükleri, ticari isimleri kullanırken aşırıya kaçılmamalıdır.

Aksine neden olmadıkça yazarın fikirlerinin sırası korunmalıdır. Özün temel amacı orijinal belgeyi yansıtmasıdır.

Tarihçe, konunun nereden çıktığı iyi bilinen tekniklerin, süreçlerin, varsayımların, aksiyonların ve araçların açıklamaları öz bünyesine alınmamalıdır.

Özet, yeni kuramlar, hipotez, sonuçlar ve yorumlar üzerinde yoğunlaştırılmalıdır. Sayısal verilerden bahsederken gerektiğinde hata payları da belirtilmelidir. Standartlaştırılmış testler, teknikler ve araçlar, tam isimleriyle verilmelidir.

2.3 Metin Kısmı

Metin kısmı giriş, ana bölümler, sonuçlar bölümlerini içerir ve sayfa sınırlaması olmadan yazılır.

Giriş Bölümü

GİRİŞ başlığı altında bitirme projesi konusu ile ilgili önceki çalışmalar, araştırmanın amacı ve kapsamı ve kullanılan yöntem açıkça belirtilmelidir. Gerekli durumlarda önceki çalışmalar, ana metin içinde verilebilir. 

Ana Metin

Bitirme Projesinin GİRİŞ ve SONUÇLAR bölümleri arasında kalan kısmıdır. Konunun niteliğine, kullanılan materyal ve yönteme, bulgulara ve çalışmanın ayrıntısına göre bölüm ve altbölümlerden oluşur.

Sonuçlar
SONUÇLAR başlığı altında Bitirme Projesin çalışmasından elde edilen sonuçlar, olabildiğince öz ve açık olarak yazılmalıdır. Ulaşılan sonuçların önceki çalışmalar ve sonuçlar ile karşılaştırılması ve tartışılması gerekiyorsa bu, SONUÇLAR ve TARTIŞMA başlığı altında yazılmalıdır. Çalışmayı yapanın ilgililere iletmek istediği öneriler varsa, SONUÇLAR ve ÖNERİLER başlığı öngörülmelidir.

2.4 Kaynaklar 

Bitirme Projesinde yazar soyadına göre kaynak gösterilecektir. Metin içinde verilen tüm kaynaklar, kaynaklar sayfasında yazılır.
Kaynaklar sayfası örneği Ek D’de gösterilmiştir. Kaynaklar metin içinde yazar soyadı ve tarih belirtilerek verilir. Kaynaklar sayfasında yazar soyadına göre alfabetik olarak sıralama yapılır.

Metin içinde kaynak cümlenin başlangıcında veya içinde verilecekse, Birgün (2006) şeklinde, kaynak cümlenin sonunda verilecekse (Birgün, 2006) şeklinde gösterilir. Kaynak birden fazla yazara ait olduğunda, yazar sayısı iki ise, yazar soyadları MacLennan ve Barnes (2004) şeklinde, yazar sayısı ikiden fazla ise ilk yazarın soyadı ve diğerleri, MacLennan v.d. (2004) şeklinde yazılır. Aynı yazara ait ve aynı yıl içinde yayınlanmış yayınlar Birgün (2005a), Birgün (2005b) şeklinde numaralandırılır.

2.5 Ekler

Metin içersinde yer alması gerekli görülmeyen bilgiler, normal sayfadan büyük olan ve küçültülmesi istenmeyen ya da olanaksız olan proje vb. metinden ayrı olarak EKLER başlığı altında verilmelidir. Gerektiğinde kullanılır.

2.6 Özgeçmiş

Kronolojik sıraya göre eğitim ve öğretimine ve varsa çalıştığı yerlere ilişkin bilgileri içermelidir. (Ek E). 

EK A : Bitirme Projesi Kapak Sayfasının Biçim ve İçeriği
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NOT:  1) y = (20- Bitirme Projesin adı satır sayısı) / 3


2) Kenar çizgileri yazım alanını göstermektedir; çizilmeyecektir.

Bitirme Projesi Kapak ve İç Kapak Sayfası Örneği 
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