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1. Giris

Yaz staji raporu hazirlama sirecinde size yardimci olmak igin, yaz staji komitesi Yaz
Staji Raporu Format Kilavuzunu hazirlamistir. Buradaki amag, profesyonel goriinen ve
bulgularinizi okuyuculariniz igin kolayca erisilebilir kilan bir rapor hazirlamaniza yardimci

olmakdtr.



2. Raporunuzu Nasil Yazmalisiniz?

Raporunuzu yazmak igin Microsoft Word veya esdeger baska bir kelime islemci
kullanabilirsiniz. Rapor, ekler hari¢ en az 15 en fazla 35 sayfa olmalidir. Kabul edilebilir ve
okunabilir bir Turkge seviyesine sahip olmalidir. Liitfen elle yazilmis raporlarin kabul

edilmeyecegini unutmayin.



3. Organizasyon ve Gereksinimler

Raporlar t¢ bolim halinde diizenlenmigstir:
1. On Konu
a) Bas Sayfa
b) igindekiler
2. Metin (Giris, Sirket Hakkinda Bilgiler, Problem Tanimi, Yapilan is, Ozet ve Oneriler,
Sonug)
3. Arka Konu
a) Ekler (istege Bagh)

Asagidaki Bélimlerde, yukaridaki gereksinimlerin her biri ayrintili olarak agiklanmaktadir.

3.1. On Konu: Gereksinimler

On sayfalar, metnin geri kalanindan ayri olarak sayfalandirilir. Bu sayfalarin alt kisminda
kiiciik Roma rakamlari kullanin. Baglik Sayfasi numaralandiriimamistir ve icindekiler
Tablosuna dahil edilmemelidir. icindekileri, sayfa i ile numaralandirmaya baslayin. Giris'in
ilk sayfasina kadar kiiglik Roma rakamlarini kullanmaya devam edin.

On konunun her bélimii icin dzel gereklilikler ve drnekler asagidadir.

3.1.1. Bas Sayfa

ilk sayfadaki 6rnege bakiniz.

3.1.2. igindekiler

icindekiler, icerigini, diizenini ve ilerleyisini belirterek okuyucuya metninizi tanrr.
igerigin ayrintili dizini ile okuyucuyu bunaltmamali, erisimi kolaylastirmalidir. Bu kilavuzun
icindekiler Sayfasi bir 6rnek teskil etmektedir.
Asagidaki ihtiyag listesi gereklidir:
* Ayri bir sayfada
* Yaz tipi ve boyutu: Calibri, 12 punto
* Altgizili veya italik degil



* Uzunluk: birden fazla sayfa olabilir; birinci sayfanin sonuna veya ikinci sayfanin basina
"devami'' yazmayiniz.
* Her girdinin sekme liderleri olmali ve ilgili sayfa referans numaralari dogru bir

sekilde hizalanmalidir.

3.2. Metin
Raporun metni, raporlanan galismanin dogasina ve kapsamina gére mantikh bir sekilde
diizenlenmelidir. Rapor, stajin hedeflerinin net bir agiklamasini iceren ayri
bir B6lim olarak bir Girig bélimu ile baglamalidir.
“Girig” bolimiinde, yaptiginiz isin tlrind, yaz stajini yaptiginiz sirketin hangi biriminde
ne gorev yaptiginizi ve ana raporda neleri tartisacaginizi genel hatlariyla 6zetlemelisiniz.
“Sirket hakkinda bilgiler” béliminde, galistiginiz sirketi ayrintili olarak tanimlamalisiniz;
i. is alani (ne yapar?)
ii. Tarihgesi (kurulus tarihi vb.)
iii. Kag calisani oldugu
iv. Kag tane bilgisayar bilimcisi/mihendisi oldugu
V. Yaklasik olarak kag tane ve ne tir bilgisayar ve diger donanima sahip
oldugu bilgisi vi.
Sirketin adresi

vii.  Yaz stajiigin kag 6grenci kabul ettigi
viii.  Irtibat kurulacak kisi, sirketteki gérevi ve telefon numarasi

“Problem Tanimlama” bélimiinde yaz stajinizda hangi ana problemi ¢dzdliglinizi veya
tizerinde ¢alistiginizi agikga tanimlamalisiniz. Ornegin, licretleri hesaplamak igin

bir program yazdiniz, arizali sabit diskleri tamir ettiniz, kalite kontrol lizerinde ¢alistiniz vb.

"Yapilan isler" bélimi, raporunuzun en énemli kismidir. Bu béliimde bir énceki bélimde
tanimladiginiz problemi nasil ¢6zdiiglinlizu yani kendi katkinizi agiklamalisiniz.
Bu, guinllk islerle ilgili tartismalari ve tasarim galismalarini (yazilm veya donanim vb.)
icerebilir. Ornegin, bir program yazdiysaniz “problem tanimi” béliimiinde programin ne
yapmasi gerektigini, “yapilan isler” bélimiinde programin algoritmasini ve asil kodlamasini ve

karsilagilan sorunlarin tartisilmasini agiklamaniz gerekir.



3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

Yaptiklarinizi kendi kelimelerinizle yazmaniz ve yazdiklarinizin seyir defterinin igerigiyle
yakindan ortiismesi son derece 6nemlidir.
“Sonuglar” bolimiinde ise, yaz stajinizdan 6grendiklerinizi yine kendi cimlelerinizle

Ozetleyin.

Kenar Bosluklan

Bu kilavuz boyunca belirtildigi gibi, sayfanin solunda 2,5 cm ve saginda, Ustlinde ve altinda

2,0 cm bosluk birakmalisiniz. Sol kenar boslugunun ekstra genigligi ciltlemeye uygundur.

Hizalama

Tum metinler, saga ve sola dayali yani iki yana hizali olmalidir.

Paragraflar ve Girintiler

Tum paragraflarin ilk satiri, okuyucunuzun goziine yeterli rehberlik saglamak igin bir
sekme boslugu ile girintili olmalidir. Ayrica, girinti belgeye islenen metin boyunca tutarh

olmalidir.

Arahik

Tum metin icin 1,5 satir araligi kullanin. Tablolardaki materyaller, ekler ve blok alintilar,
bireysel dipnotlar ve referans girisleri tek aralikli olabilir. Baslik sayfasi saglanan dérnege gore

aralikh olmalidir. icindekiler Tablosundaki bosluklar, bu kilavuzda gésterilen bosluklara ¢ok

yakin olmalidir.

3.2.5.

3.2.6.

Sayfalandirma

Giris veya 1. B6lim ile baglayan metin, ardisik olarak numaralandiriimahdir.

Sayfa numaralari her sayfanin alt ortasindan 1,5 cm uzaga yerlestirilmelidir.

Yazi Tipi ve Boyut

Metin boyunca 12 punto buyukliglinde Calibri yazi tipi kullaniimalidir.



3.2.7. Tablolar, Sekiller ve Cizimler: Genel A¢iklamalar

Tablolar, sekiller ve resimler okuyucuya hizmet etmeli, metninizi desteklemeli ve alaninizdaki
standartlara uygun olmalidir. Tablo, Sekil ve Resimlerin numaralandiriimasi,
yerlestirildigi Bolim numarasi da dahil olmak lzere sirayla yapilmalidir (6rnegin,
Sekil 2.1, 3.2, vb.). Tim sekil ve tablolar metin iginde belirtilmelidir. B6liim 3'ln ikinci

sekli, Sekil 3.2'nin 6rnek bir sekil olarak verildigi Sekil 3.2 olarak etiketlenmelidir.

Sekiller, Tablolar ve Cizimler igin basliklar, asagidaki 6rnekte gosterildigi gibi her birinin

altina yerlestirilmeli ve ortalanmalidir:

N

v

Sekil 3.2. Ornek Bir Sekil

Tablo, sekil veya gizim sayfa icin ¢ok genisse, gorsele yatay konumlandirma yapilabilir.
Baslik yazisi yine tablo, sekil veya illistrasyonun altina eklenebilir. Tablo bir sayfa igin gok
uzunsa, tablo bir sonraki sayfada devam ettirilmeli, baslik bir sonraki sayfada tekrarlanmamali,
bunun yerine "Tablo devami" ifadesi her sayfanin en Ustiine tablo tamamlanana kadar
ortali bir sekilde eklenmelidir. Tablo basligi takip etmelidir. Tablo ¢ok buiytkse, tabloyu
sayfaya sigdirmak igin yeniden tasarlamayi deneyin. Bu sorunu ¢ézmezse, tabloyu orantili
olarak kugultebilirsiniz, ancak basliklarinizin yine de metnin yazi tipi ve boyut standartlarina

uymasi gerektigini unutmayin.



3.2.8. Tablolara, Sekillere, Cizimlere Referanslar

Metin iginde tablo, sekil, ¢izim veya bunlardan birkagina atifta bulunulurken asagidaki
orneklerde gosterildigi gibi kisaltma kullaniimalidir:

e Sekil 3.1

e Tablo 4.1

e Sekiller. 3.1-3.5

3.2.9. Bolum, Kisim ve Alt Kisim Bagsliklari

Bolum, kisim ve alt kisim basliklari asagidaki kurallara uygun olarak kalin harflerle

yazilmahdir:
*  Bo6lUm basliklari yeni bir sayfada ortalanmis olarak baglamali, B6lim no 6nce
Roma rakamlariyla, ardindan Bélim Bashgi klglk harflerle, ana kelimelerin ilk
harfleri buyuk olacak sekilde, 16 punto, kalin ve Calibri yazi karakteri ile yazilmalidir.
*  Kisim baslklari, 6nceki bélimdeki metinde bir bosluktan sonra metin igcinde herhangi
bir yerde baslayabilir. Kisim basliklari, B6lim ve Kisim numaralarini noktayla ayirarak,
ardindan ana kelimelerin ilk harfleri blyk, diger harfleri kiiglik olacak sekilde yazilhr.

Kisim basliklari 14 punto, kalin ve Calibri yazi tipi ile yazilmalidir.

* Alt kisim basliklari, kisim basliklarina benzer sekilde yazilmali ve noktalarla ayriimis

Bolim numarasi, Kissim numarasi ve Alt kissim numarasini igermelidir.

3.3. Arka Konu

Raporun arka plani Kaynaklar (istege bagh), Ekler (istege bagh) bolimlerinden olusur.
Arka konu, metnin son sayfasindan itibaren ardisik olarak sayfalandirilir. Ekler de dahil olmak

Uzere arka plan, raporun geri kalaniyla ayni mesafe gerekliliklerini karsilamahdir.

3.3.1. Ekler

Ek, sirkette olusturdugunuz tiim program listelerini, diyagramlari veya teknik
nitelikteki diger materyalleri icermelidir. Sirketi anlatan brosir gibi belgeler de Ek'te yer

almalidir. Ekteki herhangi bir belge agikga siralanmali ve numaralandiriimaldir.
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Ekler, her biri yeni bir sayfadan baslayan bir harf (Ek A, Ek B, vb.) ve bir baslik ile
belirtilmelidir. Her ek, icindekiler béliimiinde listelenmelidir. Tiim ekler olagan kenar

boslugu gereksinimlerini karsilamalidir.



4. Ciltleme

Son nisha ciltleme igin sunulmalidir. Seffaf plastik 6n kapak ve spiral ciltli siyah

plastik arka kapak kullaniimalidir.



5. Onerilen Basliklar

Yaz staji raporunuz igin 6nerilen bazi basliklar/kisimlar asagidaki bolimlerde verilmistir.
5.1. Giris
Projenizin bir 6zeti, sorun, ¢6zim teknigi ve sonuglar dahil olmak Uzere stajinizin bir
Ozetini ve ayrica ilgili sirkette galistiginiz konuda staj yapmayi segmenizin nedenlerini

sunun.

5.2. Sirket Tanimi

Gahstiginiz sirketi ve birimi kendi kelimelerinizle 1-2 sayfada kisaca anlatin.

Sirket agiklamasi sunlari icermelidir:

* Sirketin bulundugu sektor ve Grlnleri

» Sirkette yapilan herhangi bir arastirma

* Sirketin ve departmaninizin ¢ok kisa gegmisi (kurulus tarihi, cok biyik degisiklikler)

ve bu departmandaki roliiniz.

* Sirket istatistikleri (blyuklik, organizasyon vb.)

Eger size ait olmayan herhangi bir materyali kullanacaksaniz (6r. bir internet sitesinden
sirket agiklamasi, sirket dokiimanlarindan sirket organizasyon semasi, sirketin internet

sitesinden Urln listesi) buraya koymayiniz; bunun yerine onlari eke koyun.

5.3. Kullanilan Araglar ve Teknikler

Asagidakiler dahil olmak Uzere yaz stajini basariyla tamamlamak igin gerekli arag ve
teknikleri tanimlayin:
* Programlama dilleri: Neden belirli bir dil kullandiniz?

Bu dilin diger alternatiflere gére avantajlari ve dezavantajlari nelerdir?

*  Yazihm: Hangi yazilim paketlerini kullandiniz?
* Donanim: Hangi donanim bilesenlerini kullandiniz?
* Teknikler: Hangi teknikleri kullandiniz (nesne yonelimli programlama, ag programlama,

iliskisel veritabani tasarimi, vb.)?
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5.4. Karsilasilan Sorunlar
Bu kisim, yaz stajinizi ayrintili olarak agiklamaktadir. Bir kissmda hangi arag ve tekniklerin ve

neden kullanildigini tartisabilirsiniz. Bu kisimda stajiniz sirasinda karsilastiginiz problemleri
¢d6zmek igin arag ve teknikleri nasil kullandiginizi géstermeniz gerekmektedir. Agiklamaniz,

raporunuzu okuyan baska bir kisinin benzer bir sorunu ¢ézebilmesi igin yeterince agik olmalidir.

5.5. Sonuglar
Egitiminizin stajinizi basariyla tamamlamaniza nasil yardimci oldugunu agiklayin.
Ozellikle projenizde/calismanizda hangi derste hangi konunun ne amagla kullanildigin

aciklayiniz.
Sinif igi egitiminizi ve 6devlerinizi stajiniz sirasindaki proje 6devinizle karsilastirin.
Ne o6lglide benzer ve ne dlgide farkli olduklarini tartismali bir sekilde ele aliniz ve
aciklayiniz.
Stajinizin egitiminize nasil yardimci olabilecegini agiklayin. Sinif galismaniz sirasinda
kullanilabilecek hangi yeni kavramlari 6grendiniz?
Stajiniz sirasinda hangi beceri ve nitelikleri kazandiginizi ve bunlarin gelecekte kariyerinizi
nasil etkileyebilecegini aciklayin. Bu staj kariyer hedeflerinizi degistirdi mi?

Sizi baslica etkileyen kisimlari nelerdi?
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