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Insaat Miihendisligi Boliimiinde hazirlanacak bitirme ¢alismalarinin  yazili

sunumlarinda birligi saglamak amaciyla bu kilavuzda belirtilen esaslar uygulanacaktir.

Genel olarak bir bitirme ¢aligmas1 asagidaki boliimlerden olusacak ve bilgilerin sunug
siras1 asagida gosterilen sirada verilecektir. Igindekiler, kisaltmalar ve semboller, sekiller

listesi ve tablolar listesi 1 sayfadan uzun olabilir.
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1. GENEL YAZIM KURALLARI

Calismada gegen tablolar, sekiller ve formiiller bilgisayar ortaminda olusturulur.
Bilgisayar ortaminda olusturulmasi miimkiin olmayan sekiller teknik resim ilkelerine gore
cizilir, yaz1 ve semboller sablonla yazilir. Bitirme c¢alismasinda yer alan tiim tablo ve

sekillere metin icerisinde atif yapilir.

1.1. Kullanilacak Kagit ve Cogaltma Sistemi

Tezler DIN-A4 normuna uygun (210x297) birinci hamur beyaz kagitlarin (en az 80,
en ¢ok 90 g/m?) sadece bir yiizline yazilir. Yazilar siyah renkte olmalidir. Cogaltma fotokopi
ile yukarida 6zellikleri belirtilen kagida yapilir. Cogaltilan niishalarda yazi ve sekiller net ve

okunakli olmalidir.

1.2. Yazma Yontemi

Tez, bilgisayarla yazilmalidir. Yazi karakteri olarak "Times New Roman" se¢ilmeli
ve "12 punto" olmalidir. Tez'de 6zellikle belirtilmesi gereken kisimlarda istenirse italik yazi
sekli kullanilabilir. Bunun diginda diger yaz tiirleri kabul edilmez. Biitiin sembol ve 6zel
isaretler bilgisayar veya sablonla yazilmalidir. Silinti kazint1 vb. diizeltmeler 6zenle ve
kopyalarda goriilmeyecek sekilde yapilmalidir. Koyu (bold) harfler basliklarda kullanilir.

Virgiilden ve noktadan sonra bir karakter bosluk birakilir.

1.2.1. Sayfa Diizeni

Kagidin iist kenarinda 3 cm ve sol kenarinda 3 cm, alt ve sag kenarinda ise 2,5 cm
bosluk birakilmalidir. Sayfanin son satirinin son kelimesi ikiye bdliinmez. Alt bolim
basliklari, alt kenar bosluk smirindan en az iki satir daha iiste ya da sonraki sayfaya
yazilmalidir.

Onsoz, Icindekiler, Ozet, Genel Bilgiler, Bulgular gibi ana boliim basliklari, yeni bir
sayfadan baglamak lizere, iist kenardan 4 cm asagiya yazildiktan sonra 1.5 satir aralikli bir
satir bosluk birakilarak metne gecilir.

Dipnotlar var ise, sayfa sinirlar1 igcinde kalmalidir. Dipnotlar metinden tek satir aralikli



tic satir bosluk birakildiktan sonra soldan saga sayfanin ortasina kadar ¢izilen siirekli bir
cizgi ile ayrilmalidir. Dipnotlara arap rakamlar1 1'den baslamak lizere numaralar verilir.

Sayfanin alt kenarinda birakilmasi gereken 2,5 cm'lik bosluga kesinlikle tasmamalidir.

1.2.2. Satir Araliklari ve Diizeni

Biitiin metin 1,5 satir aralikla yazilir (bir sayfada 33 - 37 satir). Tablo ve Sekil bagliklari
ile Dipnotlar, Kaynaklar ve Ekler tek satir aralikla yazilmalidir. iki kaynak arasinda bir satir
bosluk birakilmalidir. Tablo ve Sekil basliklar1 ile Tablo ve Sekiller arasinda bir satir bosluk
birakilmalidir. Nokta ve virgiil gibi noktalama isaretlerinden sonra bir harf bosluk birakilir.

Paragrafa 5 harf bosluk birakilarak baglanir (5 harf 1 cm uzunluga tekabiil eder).

1.2.3. Boliim Bashklar

Ust kenardan 4 cm asagiya paragraftan baslayarak biiyiik harflerle ve koyu (bold)
karakterle ana baslik yazildiktan sonra 1.5 satir aralikli bir satir bosluk birakilarak metne
gecilir ya da alt baslik yazilir. iki alt baslik arasinda da 1.5 satir aralikli bir satir bosluk
birakilir. Ana boliimler daima yeni bir sayfa ile baglamalidir.

Tiim alt basliklar ve siniflandirma numaralar1 koyu (bold) karakterde yazilmalidir.
Metin igerisindeki alt bagliklarda, {ist metin ve alt metinle 1.5 satir aralikli yazimda bir satir
bosluk birakilmalidir. Basliklarda gereksiz kelimelere yer verilmemeli, ¢ok uzun
basliklardan kaginilmalidir. Tiim ana ve alt basliklara (GIRIS’ den itibaren) bir siniflandirma
numarast verilmelidir. Baslik numaralandirma paragraftan baglar, numara yazilir ve bir

nokta konulup bir harf boslugu ara verildikten sonra baslik yazilir.

1.2.4. Sayfa Numaralama

Kapaklar disinda tezin biitiin sayfalar1 numaralandirilir. Tezin On sayfalar1 Romen
rakamlari ile (LI, 111, IV...) sayfanin alt orta kisminda numaralanir. Numaralama "Ons6z"
sayfasmnin altina yazilan (IT) sayisi ile baslar. Tezin, 1. GIRIS ile baslayan metin kismu,

sayfanin alt orta kisminda yer alacak sekilde Arap rakamlar1 (1, 2, 3...) ile numaralanir.

Sayfa numaralar1 parantez veya iki ¢izgi gibi isaretler arasinda yazilmamahdar.



1.2.5. Sekiller

Sekilleri, grafik, diyagram, harita, fotograf, resim vb. kapsar. Sekil ve grafikler
aydinger veya beyaz kagida ¢ini miirekkebi ya da bilgisayar ¢izicisi ile ¢izilmelidir.

Yarim sayfa veya yarim sayfaya yakin yer tutacak sekillerde, sekil ya sayfanin iistiinde
ya da altinda bulunmalidir. Sekille metin arasinda iistten/ve alttan tek satir aralikli bir satir
bosluk bulunmalidir. Yarim sayfadan biiylik yer tutan sekiller ayr1 bir sayfaya
yerlestirilebilir. Ayni sayfada zorunlu olmadikc¢a iicten fazla sekil bulunmamalidir. Sekil
tizerinde x ve y eksenlerinin neyi gosterdikleri ve varsa birimleri Sekil 1°de goriildiigii gibi

mutlaka yazilmalidir. Sekillerde genel degisim bilgilerinin irdelenmesi yapilmalidir.

2500 -
2000 -
rg 1500 = - m m = = - = - . [ m . m W = = -
g Klasik yontem
& 1000 1 = = =Dogrusal programlama
500 -
0 T T T T T T T - . .

10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

Planlama Siiresi (Y1l)
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yillik tiretim miktarinin (eta) degisimi

Sekillerde cizgisel 6l¢ek kullanilir. Sekiller metin igerisinde ilk s6zii edildikleri yerlere
miimkiin oldugu kadar yakin olmalidir. Biitiin sekillere birbirini izleyen veya bulunduklari
boliim numaralarina gére numaralar verilir. Sekil i¢indeki karakterler 10 fonttan kiigiik
olamaz. Sekillerin yerlestirilmesinde sayfa kenarlarinda birakilmasi gerekli bosluklara
kesinlikle tagsmamalidir. Bu durumda ya sekiller kiigiiltilmeli veya Ek bdliimiinde
sunulmalidir. Tez iginde katlanmis sekil bulunamaz. Bu tiir sekiller Ek bolimiinde
verilebilir.

Sekiller; Sekil 1., Sekil 2., ...., veya bulunduklar1 béliim numaralarina gore Sekil 1.1.,
Sekil 1.2. ...., seklinde, Ekteki sekiller ise, Ek Sekil 1., Ek Sekil 2., seklinde numaralandirilir.
Her seklin numarasi ve adi seklin altina zorunlu olmadigi siirece ortada hizalanacak sekilde

yazilmali, sekil basligini olusturan kelimelerin (ilk kelime harig) ilk harfleri kii¢iik olmalidir.



Sekil adinin sonuna (.) konulmaz, ancak kaynak numarasi yahut kaynak adi kullanilirsa (.)
konur. Bir satirdan uzun olan yazilar i¢in satir arali§i 1 olmalidir. Sekil alt kenar ile Sekil
bashigr arasinda 1 satir, sekil baslig1 ile metin arasinda 1 satir aralikli 1 satir bosluk
bulunmalidir.

Bir sayfaya sigmayan sekiller bir sonraki sayfadan itibaren "Sekil ...."in devami1”

baslig1 yazilarak devam edilir.

1.2.6. Tablolar (Cizelgeler)

Metin igerisinde Tablolar ilk sozii edildikleri yerlere miimkiin oldugu kadar yakin
olmalidir. Tablo 1., Tablo 2., , Ekteki Tablolar ise Ek Tablo 1., Ek Tablo 2., .., veya
bulunduklar1 boliim numaralarina goére Tablo 1.1.,, Tablo 1.2., ... , seklinde
numaralanmalidir. Tablonun numarast ve adi tablonun iistiine zorunlu olmadig: siirece
ortada hizalanacak sekilde yazilir.

Tablo adi ile metin yazis1 arasinda 1 satir aralikli 1 satir bosluk, Tablo {ist kenar ile
tablo ad1 arasinda 1 satir aralik birakilmalidir. Bir satirdan uzun Tablo isimleri 1 aralikla
yazilmali, diger satirlar birinci satir bast ile (Tablo ve numarasi hari¢) aynmi hizada
baslamalidir. Tablo numarasi Arap rakamlariyla ve Tablo kelimesinin yalniz bag harfi biiyiik
olacak bi¢imde yazilir. Bir bosluk birakilip rakam yazilip nokta konduktan sonra bir bosluk
birakilarak Tablo ad1 yazilir. Tablo adini olusturan biitiin kelimelerin (ilk kelime hari¢) ilk
harfi kiiclik olarak yazilmalidir. Tablo adinin sonuna (.) konulmaz. Ancak adin sonuna

kaynak numarasi verilmisse (.) konur.

Tablo 1. Ayrilma uzunluklarinin tabaka kalinliklari ile degisimi

fIh

B=0.10| B=0.20| B=0.30{B=1.00
0.20 |0.4108 | 0.4181 | 0.4205 [0.4238
0.30 |0.4036 | 0.4280 | 0.4357 |0.4462
0.40 |0.3541 | 0.4165 | 0.4349|0.4592
0.50 |0.2133 | 0.3769 | 0.4157 |0.4635

(@/h=05, b/h=20)

hi!h

Tablo iceriginde yer alan, rakamlar, kelimeler, semboller, kisaltmalar vb. agik,

goriilebilir ve anlasilabilir sekilde diizenlenip gosterilmelidir. Tablo igindeki karakterler 10



puntodan kiiciik olamaz. Uluslararas1 kisaltmalar disindaki diger biitiin kisaltmalar
tanimlanmalidir.

Tablo agik veya kapali gerceveli olabilir. Acik cergeveli tabloda en az 3 yatay c¢izgi
bulunur. Bunlardan birincisi Tablo {ist kenarmi ikincisi siitun basliklarini {i¢linciisii
Tablonun alt kenarini gostermelidir. Tablo cercevesi ile diisey ve yatay boliimlendirme
tablolar1 aras1 kalin ve golgeli olmamali, normal kalinlikta olmalidir. Tablo ile ilgili, sembol
veya kisaltmalarin agiklamasi yazar tarafindan uygun goriiliirse, tablonun alt ¢izgisinin altina
sol kenarindan baglamak iizere tek satir araligi ile yazilabilir. Tablonun alt kenar1 ile metin
arasinda 1 satir aralikli 1 satir bosluk birakilir.

Bir sayfaya sigmayan Tablolar bir sonraki sayfadan itibaren "Tablo 1'in devami "
baslig1 yazilarak devam edilir. Tablonun yerlestirilmesinde sayfa kenarlarinda birakilmasi

gerekli bosluklara kesinlikle tasmamalidir. Tez i¢inde katlanmis tablo bulunmaz. Bu tiir

tablolar Ek boliimiinde verilebilir.

1.2.7. Formiiller

Metin igerisindeki biitlin formiiller veya denklemler bastan itibaren (1), (2), (3), veya
bulunduklar1 béliim numaralarina gore (1.1), (1.2), (1.3)...., seklinde Ekteki denklemler ise
(E.1), (E.2), (E.3), seklinde numaralanir. Formiile paragraftan baslanir. Formiil numarasi
Formiil 1’de goriildiigii gibi sag kenara yerlestirilir. Formiille, formiil numarasi arasina yatay

olarak siralama isaretleri (....., -.-.-,) koymaya gerek yoktur.

F=mxa (1)

1.3. Genel Yazim Kurallar

Noktalama ve imla i¢in Tiirk Dil Kurumu Imlad Kilavuzu ve Tiirkce sozliigiine
uyulmalidir. Tezde SI birim sistemi kullanilmalidir. Zorunlu durumlarda MKS birim sistemi
de kullanilabilir. Anlatimda ti¢lincii sahis kullanilmaya 6zen gosterilmelidir. Her sembol,

metinde ilk gectigi yerde tanimlanmalidir.



14. Baslangi¢c Kismi

1.4.1. Onsoz

[lk sayfa niteliginde yazilir ve bir sayfay1 gegmez. Tezi hazirlayanin belirtmek istedigi
6zel mesaj durumunda olup konu hakkindaki kisisel goriis, amag ve dileklerini kapsar. Tezi
destekleyen kuruluglar varsa, bunlardan s6z edilebilir ve istenirse, ilgililere tesekkiir edilir.
Ayrica tesekkiir sayfasi bulunmaz. Sayfanin iist kismina, ortaya gelecek sekilde biiyiik
harflerle (kalin ve koyu karakter) ONSOZ yazilir. Onsoziin sag alt kisminda yazarin ismi

yazilir. Yazar adinin hemen altina tezin yapildigi il ve yil yazilir.

1.4.2. icindekiler

Tezde yer alan biitiin bagliklar, metin i¢erisindeki sekliyle kisaltma yapilmadan, sayfa
sirasina gore verilmelidir. Sayfanin list kismina ortaya gelecek sekilde biiyiik harflerle
ICINDEKILER diye baslik yazilir, sayfanin sag iist kosesinde Sayfa No basligi konur (EK
B Icindekiler). Tezin igerisinde yer alan tiim basliklar yazilarak, karsilarinda baslangic sayfa
numaralar1 gosterilir. Sayfa numaralari, son rakamlar alt alta gelecek bigimde yazilmalidir.
Iki veya daha fazla satir halindeki basliklarda son satirin karsisina sayfa numarasi

verilmelidir. Bu tiir basliklar kendi i¢inde tek satir aralikla yazilmalidir.

1.4.3. Ozet

Bu boliim bir sayfay1 gegcmeyecek sekilde yazilir. Ozet'te calismanin amaci, kullanilan
yontem ve dnemli sonuglarin tanitimi yapilir. Ozetlerde kaynak gosterilmez. Sayfanin iist
kismina "OZET" kelimesi biiyiik harfle koyu (bold) yazilarak ortalanir. Calisma 6zetinin

metnine, 1.5 satir aralikli bir satir bosluk birakilarak gecilir.
1.4.4. Semboller ve Kisaltmalar
Tezde kullanilan sembol ve kisaltmalar Ozetten sonra bir liste halinde ayr1 bir sayfada

verilir. Sayfanin iist-orta kismina biliyiik harflerle SEMBOLLER VE KISALTMALAR

yazilmalidir. Semboller, sayfanin sol kenarindan baslamak iizere alt alta yerlestirilmeli ve



satir basindan itibaren 10 karakter (2 cm) iceride olmak iizere karsisina aciklamasi
verilmelidir. Tezde ¢ok kullanilan birden fazla s6zciikten olusan terimler i¢in bas harfleri
kullanilarak kisaltma yapilabilir. Bu durumda, yapilan kisaltma ilk gectigi yerde (parantez)

icinde yalniz bir kez a¢iklanmalidir.

1.5. Metin Kismi

Metin kismi GIRIS, ANA BOLUMLER, SONUCLAR ve / veya IRDELEME
bdliimlerini igerir ve sayfa sinirlamast olmadan yazilir.

Girig boliimiinde calismanin konusu, amaci, ¢aligma kapsami, yontem ve asamalar
anlatilir.

Calisma sunus boliimleri bir veya birka¢ boliimden olusabilir. Bu boliimlerde
calismanin agsamalari ile kullanilan yontemler ve kabuller anlatilir.

Sonuglar bdliimiinde, bulunan sonuglar ve bunlarin irdelenmesi yer alir.

1.6. Kaynaklar

Metin iginde verilen tiim kaynaklar, kaynaklar sayfasinda yazilir. Kaynaklar sayfasinin

diizeni, asagida gosterildigi sekilde olusturulmalidir.

Ornek:

[1] Yazar Soyadi, Ad1, "Calismanin bashig1", calismanin yayinlandig yer, cilt no, say1 no,
sayfa, y1l.

[2] Durmus, A., “Betonarme Yapilarin Tagima Giicline Gore Hesab1”, Miihendislik
Haberleri, TMMOB Insaat Miihendisleri Odasi, 305, 3-12, 1983.

Kaynaklar arasi 1 aralik bosluk bulunmalidir. Kaynaklar metin i¢inde gegtikleri siraya
gore [ ] parantez i¢inde numaralandirilir. Daha 6nce numara verilen kaynaga tekrar atifta
bulunmak istenirse Onceki numarast kullanilir. Kaynaklar metin igerisinde agsagidaki

sekillerde numaralandirilir.

[1] 1 nolu kaynak,
[1-3] 1 ve 3 arasi (1, 2 ve 3 nolu ) kaynaklar,
[1,3] 1 ve 3 nolukaynaklar,



[1,3,8] 1, 3 ve 8 nolu kaynaklar,
[1,3-8] 1 ve 3 ile 8 nolu kaynaklar arasindaki kaynaklar, Kaynaklar metin i¢inde

gectikleri yere gore siralanir.

1.7. Ekler

Metin i¢inde yer almalari durumunda caligmanin goériiniimiini ve biitiinliigli bozan
veya dikkati dagitan malzeme ve bilgiler EKLER boliimiinde verilmelidir. Bunlar; genis
ve ayrintili tablolar, anket formlari, belgeler, genis haritalar ve benzerleridir. Bu béliimde
yer alacak her bir belge ya da agiklama i¢in bir baslik se¢ilmeli ve bunlar sunus sirasina gore
Ek 1., Ek 2., gibi her biri ayr1 bir sayfadan baslayacak sekilde numaralandirilarak

sunulmalidir
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