STAJ RAPORU YAZIM KURALLARI

Staj yapan 6grencinin hazirlamak zorunda oldugu Staj Raporu agsagidaki yazim
kurallarina uygun olacaktir:
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Raporlar, bilgisayar kullanilarak, kagidin yalnizca bir yuzune vyazilmahdir.
Yazimda Times New Roman (12) veya Arial (12) yaz tipi kullaniimalidir. Cizelge
icleri yazilirken en fazla 12, en az 8 punto kullanilabilir. Bu degerlerin digindaki
yazi buyuklukleri kullaniimamalidir. Yazimda virgulden ve noktadan sonra bir
vurusluk ara verilmelidir. Yazimda, her sayfanin Ust ve sol kenarlarinda 4.0 cm,
alt ve sag kenarlarda 2.5 cm bosluk birakilmalidir. Ciltlendikten sonra metin
kisminin sayfayl ortalamasi icin; yazilarin yazim bloguna goére ortalanmasi
gerekir. Rapor yaziminda butin satirlar sol kenar boglugun bitiminden
baslamalidir ve yazi her iki tarafa dayali olarak yazilmaldir. Paragraf basi
iceriden baslamamalidir. Yazimda 1 arahk kullanilmahdir. S$ekillerin  ve
cizelgelerin aciklamalari ile alintilar, dipnotlar ve kaynak listesinin yaziminda tek
satir arahg@i kullaniimalidir. Bolum bagliklari ve alt bolim basgliklari ile bunlar
izleyen ilk paragraf arasinda, 1 satir arahi§i bosluk kullaniimalidir. iki paragraf
arasinda da 1 satir aralid1 bosluk birakilmalidir. Bolumlerin yazimina daima yeni
bir sayfadan baslanmalidir.

Her bolumidn bashgi buyluk harflerle ve sola dayali olarak yazilacaktir. Alt
bagliklar ise her kelimesi buyluk harfle baglamak Uzere kuguk harflerle alti gizgili
olarak yazilacaktir. Her bolimin ilk sayfasi i yeri amirine imzalattirilp
kurulugsun resmi muhri ile muhdurlettirilecektir.

Rapor ekinde verilecek ¢izim ve semalar Teknik Resim kurallarina uygun
olacaktir.

Kapak sayfasi hari¢ diger sayfalara, sayfanin en altina ortalanmis olarak
yazilmak suretiyle, sayfa numarasi verilecektir.

Rapor yaziminda yararlanilan kaynaklar, metin icinde verildigi yerde parantez
icinde, ornegin [1] biciminde numaralandirilarak belirtiimeli, bu siraya gore
yazilmalidir. Raporun sonunda verilecek “Yararlanilan Kaynaklar’ listesinin
yaziminda tek satir araligi kullaniimali, bir kaynaktan digerine gegerken bir satir
araligi bosluk birakiimalidir.

Raporda yer alan Sekil, Cizelge ve Resimlerin bulunduklari sayfa numaralari
raporun “Igindekiler” kismindan sonra bir liste halinde verilmelidir.

Raporun bir kopyasi, Word belgesi ve PDF olarak CD ye kaydedilecektir. Rapor
icinde kullanilan teknik resim dosyalari da bu CD’nin icinde yer almaldir.
Dosyalar sikistirimamis ve sifresiz olacaktir. Dosyalar isimlendirilirken Turkce
karakter kullanilmayacaktir. Cunki bu durum farkh bilgisayarlarda sorun
cikartabilmektedir. Dosyalara isim verirken 6grencinin adi ve soyadinin sonuna
staj yapilan isletme adi da eklenecektir. Ornek: oguz_turgut_tupras.pdf



Formatina uygun olarak hazirlanmis Yaz Staj Raporu, Fakilte tarafindan

hazirlanmis olan “Rapor Kapagi

< "

kullanilarak ciltlenir. Ciltlemede spiral

kullaniimaz.

Rapor asagidaki bolimlerden olusacaktir:

a.
b.

C.

Staj Raporu kapak sayfasi (bkz. Ek 1),
Not sayfasi (bkz. Ek 2),

ICINDEKILER sayfasi. Bu baslikli sayfada staj raporundaki kisimlarin
basliklari ve ayni satirin sonunda, bulunduklari sayfalarin numaralari
verilecektir.

. Sekil ve Tablolarin bunduklari sayfa numaralarini gésteren liste,

GiRiS béliimii. Bu bdliimde stajin konusu ve amaci hakkinda kisa bir bilgi
verilecek ve ayrica staj yapilan kurulus hakkinda bilgi verilecektir. Bu bilgi,
Kurulusun adi ve adresini, tarihgesini, faaliyet konularini, Urinlerini,
kapasitesini, organizasyonunu (organizasyon semasi rapor ekinde
verilecektir.), muhendis ve diger teknik elemanlarin sayisi, mezun olduklari
Universite, mezuniyet yillari ve goérevlerini icerecektir.

STAJDA YAPILAN CALISMALAR bélumii. Bu bélumde, staj yonergesinde
gOsterilmis olan konularda yapilan c¢aligmalar ayrintili olarak anlatilacaktir.
Calismalarla ilgili veriler, tablolar, teknik resim ve semalar numaralanacak ve
EKLER boéliminde sunulacaktir.

. SONUC bolumiu. Bu bolimde stajda edinilen bilgi ve becerilerle yapilan islerin

dzet halinde degerlendirilmesi yapilacaktir. isletme teknik yénden incelenecek
ve uygun onerilerde bulunulacaktir.

. EKLER bélumu. Bu bdlimde raporda belirtilen ek veriler, tablolar, sekiller,

grafikler, teknik resimler, fotograflar, brosurler vb. dokimanlar ve staj yapilan
gunleri ve yapilan isleri baslik olarak gosteren tablolar



