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CANAKKALE

YAZ STAJ RAPORU YAZIM KLAVUZU

1. Giris
Bu yazim kurallari, Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Miihendislik
Fakiiltesinin Bilgisayar Miihendisligi Boliimiinde zorunlu olan yaz staj raporunun
yaziminda birligi saglamak amaciyla hazirlanmigtir. Bu yazim kurallari, Canakkale
Onsekiz Mart Universitesi Miihendislik Fakiiltesinin Bilgisayar Miihendisligi
Boliimiinde tamamlanan bitirme ddevleri yazim kurallar1 kitapgigi referans alinarak

hazirlanmstir.
Lisans Ogrencileri ana hatlar1 ile belirtilmeye ¢alisilan kurallara uymak

zorundadir.

2. Genel Bilgiler
Bu bdliimde; yazimda kullanilacak kagidin ve yazilarin niteligi, sayfa

kenarlarinda birakilacak bosluklar ve sayfa diizeni, satir araliklar1 agiklanmastir.

2.1. Kagit Standartlar

Hazirlanacak staj raporlarinin yazim ve basiminda “A4” (210x297 mm)
standard1 kagit kullanilir. Ciltlenip kesim yapildiktan sonra staj raporlarinin son
boyutlar1 205x290 mm olacaktir. Tercihen 90—100 gramajh 1. hamur beyaz kagit

kullanilmalidir.

2.2. Kagit Kullanmim Alam

Metin, sekiller ve tablolar, sol kenardan 4,0 cm, sag kenardan 2,5 cm, iist
ve alt kenardan 3,0 cm bosluk birakilarak yerlestirilmelidir. Kagidin arka yiizii

kullanilmamalidir.

2.3. Yazim Ozelligi

Yazilarin bilgisayarda, 12 punto biiyiikliikte, "Times New Roman" yazi

karakteri kullanarak, Justify/Iki yana yash olarak, 1,5 acikhkta yazilmasi



gerekmektedir. Sayfa sonundaki alt baslig1 en az iki satir yazi izlemeli yada alt baslik
yeni sayfada yer almalidir. Yazimda her virgiil ve noktadan sonra bir karakter bosluk
birakilmalidir. Ondalik sayilar yazilmasi gerekiyorsa sayilar arasina nokta degil
virgiil kullanilmalidir. Ornegin; bir bucuk rakami 1,5 seklinde yazilmalidir, 1.5
seklinde yazim sekli Tiirkgemiz acisindan yanhistir. Kelimeler satir sonlarinda
boliinmemeli, bdliinliyorsa kelime bir asagi satira alinip, climle devam etmelidir.
Paragrafin ilk satir1 1,0 cm (1 bosluk, "space') iceriden baslamahdir. Paragraflar

arasinda bir bos satir birakilmalidir.

3. Staj Raporu Yazim Diizeni

Bu boliimde; yazimda kullanilacak sayfalarin numaralanmasi, boliim ve alt
boliimlerin  baslhiklari, kaynaklar ve dip notlar ile ilgili ilkeler &rneklerle

aciklanmustir.

Staj raporunun yaziminda izlenecek boliimler genel hatlariyla asagida

verilmistir. Raporun amacina yonelik olarak boliimler eklenebilir veya ¢ikarilabilir.

Boliimler

Di1s Kapak (Ek1)

Degerlendirme Sayfasi (Ek 2)

Staj YOnergesi

Ogrenci Ozge¢mis Formu (Ek 3)

Giinlik Devam Cizelgesi (Ek 4)

Firma Hakkinda Bilgi

Icindekiler

Giris

Staj Metni(Yapilan Stajin teknik anlamda anlatimi) (Ek 5)



3.1. Kapak Sayfasinin Diizenlenmesi

Rapor kapak sayfasimin kullanim alani, 2.2 Kagit Kullanim Alani kisminda
verilen kullanim alanmi ile aynidir. Kapak sayfasindaki tiim yazilar "bold/koyu"
olarak yazilmalidir. Dis kapak ve degerlendirme sayfasinda bulunan kurum, staj
raporu basligi, raporu yazan 6grenci adi soyadi, staj yapilan firma adi, raporun
basildig1 tarih(ay ve yil olarak) ve basim yeri verilmelidir. Kapak sayfalarindaki
rapor bashg1 36 punto, yazar adi ve staj yapilan kurulus 16 punto, bagh
bulunan kurum 16 punto, basim tarihi ve yayin yeri 12 punto biiyiikliigiinde
olmahdir. Dis kapakta en iistte bulunan kurum biiyiik harflerle yazili durumdadir.
Dis kapakta yazar soyadi ve staj raporunun basim yeri biiylik harfle yazilmalidir ve
tiim yazilarda Times New Roman yaz karakteri kullanilmalidir. Staj raporu ig¢in

dis kapak ve degerlendirme sayfas1 6rnekleri EK 1 ve EK 2 de verilmistir.

3.2. Sayfa Numaralandiriimasi

Staj raporunun boliimleri degerlendirme sayfasindan staj dosyasina kadar i’den
baslayacak sekilde kiiclik romen rakamlari ile sayfanin alt ortasina yazilacaktir. Dis
kapaga sayfa numarasi verilmeyecektir, degerlendirme sayfasindan itibaren
numaralandirma baglayacak ancak degerlendirme sayfasinda sayfa numarasi
gosterilmeyecektir. Staj dosyasindan itibaren ise ilk sayfaya 1 rakami verilerek 2, 3,
4, ... 250 seklinde numaralandirilmali ve sayfa numaralar1 sayfanin sag iist kosesine

yazilacaktir.

3.3. Tablo, Sekil Diizeni Ve Numaralandirilmasi

Staj raporunun tablo ve sekillerin kagidin kullanim alani i¢ine uygun sekilde
yerlestirilmesi gerekmektedir. Tablo numara ve agiklayici bilgilerin tablonun {ist
kisminda, Sekil numara ve agiklayicr bilgilerin seklin altinda yer almalidir. Sekil ve
Tablolarin aciklayici bilgilerinde ilk kelimenin bag harfi biiyiik, diger kelimelerin bas
harfleri kiiciik harfle baslamalidir. Sekillerin (¢izim, fotograf, resim vs.) eni
minimum 9 cm olmah ve sekil alti yazis1 10 punto biiyiikliigiinde, seklin enine

uygun olarak iki yana yash olarak verilmelidir. Tablo iist yazis1 ise 10 punto



biiyiikliigiinde olacaktir. Sekiller, tablolar ve bunlarla ilgili agiklayici bilgiler
sayfay1 ortalayacak sekilde olmalidir. Tablo uzunlugu verilen sayfa diizeni igerisine
sigmayacak kadar biiyiik ise, tablo bir sonraki sayfada devam edebilir. Tablo
genisligi verilen sayfa diizeni igerisine sigmayacak kadar biiyiik ise, tablo yatay
olarak sunulabilir. Buna ragmen, tablo biiytlikliigli verilen sayfa diizeni igerisine
sigdirilamamis ise, bu durumda tablo icerisindeki rakamlar 9 veya 8 puntoya

indirgenebilir. Tablo ve sekil gosterimi i¢in asagida bir 6rnek verilmistir.

Tablo 1. Mermerin tane boyu siniflamast

Kayag Tane Boyu (mm)
Ince taneli 1

Orta taneli 1-1,5

Kaba taneli 5-(10-20)

Cache WMemory

Cagdhe

L= L1

System
Memory

Microprocessor

Sekil 1. Onbellek mimarisine genel bir bakis.

4. Staj Yapilan Kurulus Hakkinda Bilgi
Stajin yapildig1 kurulus hakkinda bilgiler baslig1 altinda

Kurulusun adi
Kurulusun yeri

Kurulusun organizasyon semast

o O O o

Kurulusta calisan miihendislerin sayis1 ve kurulus i¢indeki fonksiyonlari




O Kurulusun kisa tarihgesi bulunmalidir.

5. Giris Boliimii

Giris boliimiinde stajin konusu ve amaci hakkinda kisa bilgiler verilecektir.

6. Staj Metni

Stajin amaci sirketlerdeki ¢alisma ortamlar1 hakkinda yerinde tecriibe
kazandirmaktir. Bundan dolayi, staj metninde anlatilmasi gereken bilgiler, konu
anlattmindan ziyade, stajda yapilan c¢aligmalarin, gozlemlerin ve deneyimlerin
giinliik olarak rapor edilmesi olmalidir. Sayfa sayis1 en az 20 en fazla 30 olmalidir.

(EK 5’ten en az 20 en fazla 30 olmalidir.)

7. Staj Degerlendirme Formu ve Anketler

Stajdan sorumlu olan "yetkili kisi"nin, staj raporunda belirtilen yerleri
kaseleyip imzalamasi ve "Staj Degerlendirme Formu'"na stajyerin notunu yazdiktan
sonra kaseleyip imzalamasi1 gerekmektedir. "Staj Degerlendirme Formu'"nun (kapali
zarf ile) ve staj raporunun, bildirilen siirede staj komisyonuna teslim edilmesi

gerekmektedir.

Staj Degerlendirme Anketi: Staj yerindeki yetkili kisi tarafindan doldurulmasi

ve kapali kaseli zarfta gelmesi gerekmektedir.

Stajyer Memnuniyet Anketi: Staji yapan Ogrencinin doldurmasi ve staj

raporuna eklemesi gerekmektedir.
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Buraya Ogrencinin Adi Soyadi yazilmahdir

Buraya Staj Yaptig1 Yer yazilmahdir

Buraya Ay, Y1l yazilmahdir

Buraya Basim Yeri yazilmahdir
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FOTOGRAF
yapistirtlacaktir

Ogrencinin Ad ve Soyadi
Sinif ve No

Kurumun Adi ve Adresi

Staja Baslay1s ve Bitig Tarihleri
Raporun Sunuldugu Tarih

Ogrencinin Imzast

Raporu Inceleyen Ogretim Uyesi  :
Verilen Not : Basarili/Basarisiz
Tarih

imza
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OGRENCININ OZGECMIS FORMU
ADT SOY ADL : oo
DOGUM TARTHI: oottt ee e

TELEFON NO-: ..ottt
EV ADRESI: ..ottt

OGRENCININ OZGECMIiSi

MEZUN OLDUGU LISE oot
MEZUN OLDUGU BRANS: ...ttt et
MEZUNIYET TARIHI ettt
Daha Once Staj Yapmus ise Kurum Adi ve Calisma Tarihleri © ........ocoooovvueveveveeecnnne.
Bu Isyerinde Calist1 ise Isyeri Ad1 ve Calisma Tarihleri: ............cocovvevevennnnee.

Diger HUSUSIAT & ...ttt e e e et e e e e e e

Ogrencinin
Ad1 Soyad1 ve Imzas1
Not:Verilen Bilgilerden Ogrenci Sorumludur.
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STAJ EGITIM CALISMASI GUNLUK DEVAM CiZELGESI

Sirano | Tarih Imza
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Calistig1 Boliim Boliim Yetkilisinin imza ve Kasesi
Buraya staj yaptigi sirkette hangi Staj yaptigi yerin sorumlusunun imzasi
birimde ¢alisiyorsa orasi yazilmahdwr. | ve kagsesi

STAJ METNI



Buraya saga dayali olarak sayfa numarasi yazilmalidir.

Calisma Tarihi

BolUm Yetkilisinin Imza
ve Kasesi

Calistigi Bolum




