GENEL YAZIM KURALLARI
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Staj raporu yazim dili Tiirk¢edir.

Raporlarin en az kag¢ sayfa olmasi gerektigine dair genel bir kural yoktur. Gereksiz
bilgilere yer vererek calismanin hacmini artirmaya veya biitlinligiinii bozacak 6lgiide
eksiltmeye gitmekten kaginilmalidir.

Raporun hazirlanmasinda en az 80 g/m? olan standart A4 boyutunda (21x29,7 cm) kagit
kullanilir. Bask: siyah beyaz yapilir, calismada kullanilan grafik, sekil vb. gorsellerin
anlasilmasi, renklerin goriinmesi gerektiginde bu sayfalar renkli ¢ikt1 alinarak rapora
eklenmelidir.

Raporlar, bilgisayar kullanilarak kagidin sadece bir yiiziine yazilmalidir. Yazimda Times
New Roman 12 punto yazi tipi kullanilmalidir. Cizelge icleri yazilirken en fazla 12, en
az 8 punto kullanilabilir.

Rapor yaziminda biitiin satirlar sol kenar boslugun bitiminden baslamalidir ve yazi her
iki tarafa dayali olarak yazilmalidir. Paragraf basi igeriden baglamamalidir.

Sayfa kenarliklar1; Di1s kapak sayfa kenar, alt, {ist, sol ve sag 2.5 cm Dis kapak harici
biitiin sayfa kenarlari, sol 4 cm, alt, iist, sag 2.5 cm
Ana bolim bagliklariin tamami biiyiik harf, alt boliim basliklarinin ilk harfi biiyiik
olmalidir.

Metinler arasinda 1.5 satir aralig1 bogluk olmalidir.

Rapor boéliimleri Latin karakterleri kullanilarak sayisal bicimde numaralanir (1., 2.,
3.gibi).Alt boliimler de benzer bicimde numaralandirilir (1.1, 1.2, 1.3 gibi). Tim
boliimlere ve alt boliimlere baslik koyulmalidir. Alt boliimlerde en ¢ok 3 seviyeye kadar
inilir (2.1.1 gibi). Bundan sonraki alt boliimler, eger gerekirse kiiclik harf kullanilarak
belirtilir ( a), b), c) gibi).

Yazilan rapora gerekli goriildiigii takdirde eklerde konulabilir.

Sekiller ve Cizelgeler sayfaya ortali olmali. Sekil acgiklamalar1 seklin altina gizelge
aciklamalar ise ¢izelgenin iistiine yazilmalidir. Sekil ve Cizelgelerin metinleri arasinda
20 nk, aciklamalariyla arasinda 6 nk bosluk olmalidir.

Sayfa numaralar1 Giris bolimiinden baglamali ve sayfanin sag alt kdsesinde olmalidir.
Rapor yaziminda yararlanilan kaynaklar, metin i¢inde verildigi yerde parantez iginde,
ornegin [1] bigiminde numaralandirilarak belirtilmeli, bu siraya gore yazilmalidir.
Kaynak yaziminda Lisansiistii Egitim Enstitiisiiniin kaynak yazim formati dikkate

alinmalidir.
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Raporda yer alan sekil ve cizelgeler icindekiler sayfasindan sonra sekiller dizini ve
cizelgeler dizini olarak verilmelidir. Varsa Simgeler ve Kisaltmalar Dizini de
eklenmelidir.

Raporlar beyaz karton kapak olarak ciltlenmelidir. Bunun disinda teslim edilen raporlar
dikkate alinmayacaktir.

Raporun bir kopyasi, Word belgesi ve PDF olarak CD ye kaydedilecektir. Rapor i¢cinde
kullanilan teknik resim dosyalar1 da bu CD’nin iginde yer almalidir.

Ogrenciler teslim edecekleri CD iizerine sabit miirekkepli kalemle Isim, Soyad ve TC
Kimlik Numaralarin1 yazmalidirlar. Dosyalar sikistirllmamis ve sifresiz olacaktir.
Dosyalar isimlendirilirken Tiirkge karakter kullanilmayacaktir. Cilinkii bu durum farkl

bilgisayarlarda sorun c¢ikartabilmektedir. Dosyalara isim verirken 6grencinin adi ve

soyadimin sonuna staj yapilan isletme ad1 da eklenecektir. Ornek: ahmet demir_dsi.pdf



