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1. GIRIS
Bu dokiiman staj raporu hazirlanmasi1 konusunda stajyer égrenciye yol gostermek amaci ile
Diizce Universitesi Elektrik Elektronik Maihendisligi Staj Komitesi tarafindan hazirlanmstir.
Bu amag¢ sayesinde 6grencinin hazirlayacag: staj raporunun, butin raporlar ile sekil itibar: ile
ortak Ozelliklere sahip olmasini saglamak hedeflenmektedir. Bu ortak 6zellikler sayesinde raporu

inceleyecek kisinin hizl bir sekilde incelemesi saglanabilecektir.

2. RAPOR NE SEKILDE YAZILMALIDIR

Bu rapor bilgisayar ortaminda bir kelime islemci programi (MS Word gibi) kullanilarak
yazilmahdir. Rapordaki sayfa sayisi, ekler bolumu hari¢ olmak tizere en az, staj stiresindeki gun
sayis1 kadar olmalidir. Ornegin, 20 giinlilk staj icin 20 sayfa, 40 gunlik staj icin 40 sayfa
olmalidir. Eger raporda 5 sayfa ekler kismi bulunacaksa, 30 gunlik rapor icin 30 + 5 sayfa
olmak Uzere en az 35 sayfa olmalidir.

A4 kagidinin tek ylzu kullanilacak olup, her sayfanin alt ortasinda sayfa numarasi
bulunmalidir. Rapor hazirlanirken baska kaynaklardan kopya yapilmamalidir. Eger herhangi bir
kaynak kullanilmis ise kullanilan kaynak mutlaka belirtilmelidir. Birbirine benzeyen, ayni
konular1 iceren ve kopya izlenimi veren staj defterleri kabul edilmez ve bu 6égrencinin staji
gecersiz sayilir. Stajimi yurt icinde yapan 6grenciler, Staj Defterini Turkce olarak hazirlamalidir.
Yurt disinda staj yapan ogrenciler ise, staj defterini Ingilizce olarak hazirlayabilirler. Okunakl
ve akademik cevrelerce kabul edilebilir seviyede bir Turkce (yabanci tlkelerde yapilanlar igin

Ingilizce) kullanilarak hazirlanmalidhr.

3. ORGANIZASYON VE GEREKLILIKLER
Rapor asagidaki bolimlerden olugmaktadir.

1. Kapak
2. Icerik
3. Metin
Giris, Sirket Hakkinda Bilgi, Problem Tanimi, Yapilan is ve Sonug



4. Ekler (istege bagli olan bir béliim)

Raporun bundan sonraki kisimlarinda, yukarida belirtilen bolimler icin yapilmas: gerekenler

aciklanmustir.

Kapak

Kapak sayfasi raporun ilk sayfasimi olusturmaktadir. Bu sayfa toplam rapor sayfa
sayisina dahil edilmemektedir. Ayrica, Bu sayfada sayfa numarasi da bulunmamalidir. Kapak
sayfasinin iginde alti ¢izili veya yana yatik (italik) yazi tipi kullanilmamalidir. Kapak sayfasinin

detayli sekilde hazirlanmis 6rnegi icin sonraki sayfaya bakiniz.
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Icerik

S:I(;erik sayfasi okuyucuya raporun icerigi hakkinda bilgi verir. Bu belgede
(Staj Defteri Hazirlama Kitapcigi) gosterilen icerik sayfasi bir drnek olarak
kullanilabilir. Icerik sayfasi, Kapak sayfasinin arkasinda yer almali, Times New
Roman fontu kullaniimalidir. Yazi buyiklikleri, 16, 14, 12 ve 11 olarak
kullanilmalidur. igerikte alt1 gizili ve yatik (italik) yazilmamalidir. Belirtilen sayfa
numaralarinin rapordaki yeri uyusmalidir.

Metin

Raporun metin kismi “Giris” bolumu ile baslar. Girig kisminda, staj
stiresince yapilan islerin hedefleri, calisilan sirket hakkinda bilgi ve rapor
boyunca anlatilacak konularin 6zeti acik bir sekilde anlatilir.

Sirket hakkinda bilgi kisminda; Kurulusun ismi ve adresi, kurulusun
faaliyet alan(lar)1 (ne yapar, hangi sektérde faaliyet gosterir), kurulusun kisa
tarihgesi (kurucusu, kurulus yeri ve tarihi v.b.), kurulusta calisanlarin toplam
sayisi, kurulusun Bilgisayar Boliminde calisanlarin sayilar (ka¢ Bilgisayar
Mihendisi ve kac¢ Bilgisayar Teknisyeni, ka¢ idari personel, v.b.), kurulusun
bilgisayar boliminin gorev yapisini gosteren Orgut yapisi, Sirketin Bilgisayar
Bolimdndn son ¢ikti drdnleri, kurulusta bulunan bilgisayar ve diger donanim
miktar1 (yaklasik olarak), kurulusun bir yaz ddneminde kabul ettigi stajyer
Ogrenci sayisi, kurulusla iletisime gecilmek istendiginde baglanti kurulacak
Kisinin: ismi, soyismi, sirketteki pozisyonu, telefon numarasi, e-posta adresi,
web sitesinin adresi.

Problem Tanmi kisminda, staj siresince yapilan isi agik bir sekilde
tanimlanmasi gerekmektedir. Ornegin, bir muhasebe programi gelistirilmis, 100
kullanicili bir dagitik isletim sisteminin bakimi yapilmis ya da kapsamli bir

veri tabani sistemi Gzerinde ¢alisilmis ise bu belirtilmelidir.



Yapilan Is bolimd, raporun en o6nemli kismini olusturmaktadir. Bu kisimda staj
sirasinda yapilan isler detayl bir sekilde yazilmalidir. Raporun tamamu icin gegerli oldugu gibi,
bu kisimda da yazilacaklarin kendi s6zciklerinizden olusmasi son derece 6énem teskil etmekte
olup, bir yerden alint1 izlenimi veren raporlar cezalandirilacaktir. Bu bdlimde gun be giin staj
sirasinda Karsilasilan is ile ilgili olaylardan bahsedilecektir. Ornegin muhasebe programi
yazildiysa, yazilan bu programin gin be gln tasarim yazilim ve test siireclerinin ne sekilde
gelistiginden bahsedilecektir. Yapilan calismalari acgiklamak icin gerekli olan her turli

aciklamayr bu bolimde yapmaniz beklenmektedir. Unutulmamas: gereken bir nokta da, bu

kisimda anlatilanlar Staj Defterinin ilk alti sayfasinda yer alan yapilanlarin 6zetinin elle

yazildigr kisimla uyusmasi gerekmektedir.

Raporun son kismmi Sonu¢ BOlimi olusturmaktadir. Sonu¢ boéluminde, yapilan
islerden ¢ikartilan sonu¢ ve bunlar sayesinde 6grenilenlerden bahsedilmesi beklenmektedir

3.3.1 Kenar Bosluklan ve Hizalama

Bu kitapgikta kullanildig: gibi, kenar bosluklar: sol taraftan 2,7 cm ve sag, Ust ve de alt
taraftan ise 2,0 cm olmak Gzere ayarlanmalidir. Ciltleme isleminde kaybolacak kisimdan dolayi
sol tarafta daha fazla bosluk birakilmaktadir.

Rapor yine bu Kkitapcikta kullanildigi sekilde, iki yana yash sekilde hizalanarak

yazilmalidir (satirlar hem soldan, hem de sagdan hizal: sekilde).

3.3.2 Paragraf ve Girinti
Ayn1 boélimde yer alan paragraflar arasinda bos satir bulunmamali, biten bir paragrafi
diger paragraf derhal takip etmelidir.

Her paragrafin ilk satir1 igin 1,27 cm lik bir girinti kullanilacaktir.

3.3.3Satir Arahg
Metinin her kismi 1.5 satir aras1 verilerek yazilacaktir. Buna istisna olarak, Sekil, Tablo,

Ekler, dip notlar, ve kaynaklar kismi tek satir arast verilmelidir.



3.3.4 Sayfa Numaralama

Kapak ve icindekiler kismi disinda kalan bitin kisimlar numaralandirilmalidir. Sayfa

numaralari, sayfanin alt ortasinda yer almalidir.

3.3.5Yaz Tipi ve Boyutu
Metinin tamami Times New Roman yazi tipi kullanilarak yazilmalidir. Yazi bayikligi
12 fontunda olmali, Boliim basliklart BUYUK HARFLE kalin yazilmalidir. Diger alt basliklar
ise yalnizca kalin kullanilarak yazilacaktir.

3.3.6 Sekil ve Tablo

Sekil ve Tablolar okuyucunun hazirlanan raporu anlamasinda c¢ok etkili rol
oynamaktadir. Bu amacgla mumkin oldugunca fazla sayida konu ile ilgili Sekil ve Tablo
kullanilmas tavsiye edilir.

Kullanilan Sekil ve Tablolar yukaridan asagiya olmak tzere belli bir numaralandirma
ile verilmeli ve metin icinde bu numaralar kullamlarak her biri agiklanmalidir. Ornegin,
dordinci bolimdeki ikinci Sekilden bahsediliyorsa bu Sekil 4.2, ikinci bélumdeki yedinci
Tablodan bahsediliyorsa Tablo 2.7 isimleri ile anilmalidir.

Bir Sekil kullanildiginda onunla ilgili aciklama mutlaka alt tarafina asagidaki
Ornekte gosterildigi sekilde yapilmalidir.

Sekil 3.1 Agiklama kismi seklin altina yazilir. Yalnizca seklin agiklama kismina
bakan birinin, sekilde ne anlatildigin1 anlamasini saglamak icin
detaylica agiklama yazilmasi gerekmektedir. Sekillerin sayis1 arttikga
aciklama kismina numaralandirma 6nce Seklin bulundugu bélim
numarasi, daha sonra o bolimdeki Seklin kaginci sirada olduguna gore
numaralandirilmaktadir.

Bir Tablo kullanildiginda onunla ilgili aciklama mutlaka Tablonun Gzerine

asagidaki drnekte belirtildigi sekilde yapilir.



Tablo 3.1 Aciklama kismi tablonun Gizerine yazilir. Yalnizca tablonun agiklama kismina
bakan birinin sekilde ne anlatildigin1 anlamasini saglamak icin detayl sekilde
aciklama yazilmasi gerekmektedir. Tablolarin sayisi arttikca agiklama kismina
numaralandirma énce Tablonun bulundugu b6lim numarasi, daha sonra o
bolumdeki Tablonun kaginci sirada olduguna gore numaralandirilmaktadir.

Otomobil Firmalari Yillik Satis Net Kar (YTL)
Renault 123.754 1.150.000

Fiat 115.776 950.000
Mercedes 45.129 2.411.895

3.3.7 Kaynaklar

Raporun ciddiligini gosteren bolumlerden biridir. Cesitli kaynak tirleri bulunmaktadir.
Bunlardan baslicalar::

Kitap:
Yazar Soyadi, yazar Adinin ilk harfi., (Eger 1’den fazla yazar varsa onlarinda soyadi ve
adi,) Kitabin adi1 (ITALIC), Basim evi, basim yil1.
Ornek: Tanenbaum, A., Computer Networks, 4th ed., Prentice Hall, 2003.

Dergi Makalesi:
Yazar Soyadi, yazar Adinin ilk harfi., (Eger 1’den fazla yazar varsa onlarinda soyadi ve
adi,) Makalenin adi1 (Cift tirnak icinde), Yayinlandigt Derginin Adi (ITALIC),
Yayinlandigi ay ve yil, sayfalar.
Ornek: Varshney, U., Vetter, R. J., Kalakota R., “Mobile Commerce: A New Frontier,”
IEEE Computer, October 2000, pp.32-38.

Konferans Bildirisi:
Yazar Soyadi, yazar Adinin ilk harfi., (Eger 1’den fazla yazar varsa onlarinda soyadi ve
adi,) Bildirinin ad1 (ITALIC), Konferans adi, Yayinlandig: glnler, ay ve yil, Bildiri
kitapcigindaki sayfalari.
Ornek: Asur, R., SUN SPARC Systems Performance, SUN WORLD 2003, 14-17
December 2003, pp.112-117.

Internet Sitesi
(Varsa) Yazarin Soyadi, yazar Adinin ilk harfi, internet sitesinin adi ve sayfanin ads,
(Varsa) sayfanin son degistirilme tarihi, internet sitesinin web adresi
Ornek: Gupta, A., Srivastava, M., “Integrated Java Technology for End-to-End M-
Commerce,” May 2001. http://wireless.java.sun.com/midp/articles/mcommerce/



http://wireless.java.sun.com/midp/articles/mcommerce/

Bu bilgiler 1is18inda, eger calismamizda 4 tane kaynak varsa su sekilde listelenir.

[1]  Asur, R., SUN SPARC Systems Performance, SUN WORLD 2003, 14-17 December
2003, pp.112-117.

[2] Gupta, A., Srivastava, M., “Integrated Java Technology for End-to-End M-Commerce,”
May 2001. http://wireless.java.sun.com/midp/articles/mcommerce/

[3] Varshney, U., Vetter, R. J., Kalakota R., “Mobile Commerce: A New Frontier,” IEEE
Computer, October 2000, pp.32-38.

[4] Tanenbaum, A., Computer Networks, 4th ed., Prentice Hall, 2003

Rapor iginde kullanilan materyallerden yapilan alintilar ve gesitli bilgiler kullaniimasi
durumunda mutlaka kaynaklar bolimiine yardim alinan bu kaynaklardan bahsedilmeli ve metin

icerisinde asagidaki sekilde kaynak vurgulanmasi gerekmektedir.

ORNEK:
“Internet’in atas1 olarak bilinen ARPANET ag:1 ilk tasarlandigi ddnemde, iletisim
kuracak noktalar arasinda fiziksel bir bag ile iletisim kurulmustur [4] .”

Clmlesinde  [4]  vyazildiginda, bu climlenin 4 numarali kaynak tarafindan yararlanilarak
yazildigimi (alint1, yada kaynaktan c¢ikarilan sonug) belirtir. Kaynak belirtme islemi genellikle
Giris bolimunde baslayip, rapor hazirlanilirken her kullanilan kaynak icin (ayn1 kaynak birden
fazla kullanilirsa da tekrar tekrar belirtilir) belirtilmeye devam edilir.

3.4 EKler
Raporda son olarak Ekler bolumi yer almaktadir. Bu bolimua rapora eklemek zorunlu
olmayip, yalnizca rapora yardimc: bilgi ilave edilmesi disiiniildigiinde istege bagli olarak

kullanilabilir.

4. CILTLEME
Rapor spiral cilt malzemesi kullanilarak, ciltlenmis halde teslim edilmelidir. Cilt’in (st
kapag seffaf plastik kullanilarak, i¢c kapagin gorinir halde olmas: saglanacaktir. ilk dénem staj

yapan égrenciler “beyaz”, ikinci donem staj 6grenciler ise “siyah” spiral cilt kullanacaklardir.


http://wireless.java.sun.com/midp/articles/mcommerce/
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