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Staj Raporu Yazim Formati

Staj raporlari, Yonerge Eki ve Boliim Staj Kilavuzlarinda tanimlanan formata uygun
bigimde hazirlanir. Bu kosullara uygun olmayan raporlar degerlendirmeye alinmaz ve
Ogrencinin staj1 basarisiz sayilir.

Staj raporu yazim dili Tiirkgedir. Stajin yurtdisinda yapildigi hallerde staj raporu
yazim dili Ingilizce olabilir.

Raporlar, bilgisayar kullanilarak, kagidin yalnizca bir yiiziine yazilmalidir. Yazimda
Times New Roman (12) yaz tipi kullanilmalidir. Cizelge icleri yazilirken en fazla 12,
en az & punto kullanilabilir. Bu degerlerin disindaki yazi1 biiytikliikleri
kullanilmamalidir. Yazimda virgiilden ve noktadan sonra bir vurusluk ara verilmelidir.
Yazimda, her sayfanin iist ve sol kenarlarinda 4.0 cm, alt ve sag kenarlarda 2.5 cm
bosluk birakilmalidir. Beyaz karton ile ciltlendikten sonra metin kismiin sayfayi
ortalamasi i¢in; yazilarin yazim bloguna gore ortalanmasi gerekir. Rapor yaziminda
biitiin satirlar sol kenar boslugun bitiminden baslamalidir ve yazi her iki tarafa dayali
olarak yazilmalidir. Paragraf basi igeriden baglamamalidir. Yazimda 1 aralik
kullanilmalidir. Sekillerin ve ¢izelgelerin agiklamalar ile alintilar, dipnotlar ve kaynak
listesinin yaziminda tek satir araligi kullanilmalidir. Boliim basliklar1 ve alt boliim
basliklari ile bunlari izleyen ilk paragraf arasinda, 1 satir aralig1 bosluk kullanilmalidir.
Iki paragraf arasinda da 1 satir aralig1 bosluk birakilmalidir. Béliimlerin yazimina daima
yeni bir sayfadan baslanmalidir.

Rapor boltimleri Latin karakterleri kullanilarak sayisal bicimde numaralanir (1., 2., 3.
gibi). Alt bolimler de benzer bigimde numaralandirilir (1.1, 1.2, 1.3 gibi). Tim
boliimlere ve alt boliimlere baglik konur. Ana bdliim bagliklar biiyiik harflerle yazilir.
Alt béliimlerde en ¢ok 3 seviyeye kadar inilir (2.1.1 gibi). Bundan sonraki alt boltimler,
eger gerekirse kiigiik harf kullanilarak belirtilir ( a), b), ¢) gibi).

Yazilan staj raporlarinda Ek-4.a. ve 4.b’de ornegi verilen kapak sayfasi ve i¢ kapak
sayfasi(fotografli) yer almalidir. S6z konusu rapor, tanimlanan formata ve Boliim Staj
Komisyonunca belirlenen igerige uygun sekilde hazirlanir.

Yazilan rapora, gerekli goriildiigii takdirde ekler de konulabilir.
Kapak sayfasi hari¢ diger sayfalara, sayfanin en altina ortalanmis olarak yazilmak
suretiyle, sayfa numarasi verilecektir.

Rapor igerisinde kullanilacak ¢izelge ve tablolar “Cizelge’’, fotograflar, SEM gibi
mikroskop goriintiileri, goriintiilii bilgisayar ¢iktilar, haritalar, grafik, histogram, akis
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semasli, organizasyon semasi vs. “Sekil *> olarak tanimlanir. Rapor igerisinde
kullanilacak formiiller ise “ Denklem ’° olarak tanimlanir. Cizelge ve Sekillerin
aciklamalarinda tek satir aralig1 kullanilmalidir. Cizelge agiklamalari ¢izelgenin iistiine,
sekil aciklamalar ise seklin altina yazilmalidir.

Rapor yaziminda yararlanilan kaynaklar, metin i¢inde verildigi yerde parantez i¢inde,
ornegin [1] bigiminde numaralandirilarak belirtilmeli, bu siraya gore yazilmalidir.
Raporun sonunda verilecek “Yaralanilan Kaynaklar” listesinin yaziminda tek satir
araligi kullanilmali, bir kaynaktan digerine gegerken bir satir aralifi bosluk
birakilmalidir.

Raporda yer alan Sekil, Cizelge ve Resimlerin bulunduklar1 sayfa numaralari1 raporun
“I¢indekiler” kismindan sonra bir liste halinde verilmelidir.

Staj raporu Bolim Staj Komisyonunun istedigi sekilde ciltlenmis olarak sunulur.
Raporun bir kopyasi, Word belgesi ve PDF olarak CD’ye kaydedilecektir. Rapor i¢inde
kullanilan teknik resim dosyalar1 da bu CD’nin i¢inde yer almalidir. Ogrenciler teslim
edecekleri CD iizerine sabit miirekkepli kalemle Ad, Soyad ve TC Kimlik Numaralarim
yazmalidirlar. Dosyalar sikistirilmamis ve sifresiz olacaktir. Dosyalar isimlendirilirken
Tiirkge karakter kullanilmayacaktir. Ciinkii bu durum farkli bilgisayarlarda sorun
cikartabilmektedir. Dosyalara isim verirken dgrencinin adi ve soyadinin sonuna staj
yapilan isletme ad1 da eklenecektir. Ornek: ahmet demir_dsi.pdf



