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1.Giriş

Bu yazım kuralları, Celal Bayar Üniversitesi Veri Bilimi ve Analitiği Bölümü lisans öğrencilerinin hazırlayacakları staj raporlarının yazımında birliği sağlamak amacıyla hazırlanmıştır. 

Staj raporu hazırlamakla yükümlü öğrenciler bu kitapçık içinde anahatları ile belirtilmeye çalışılan kurallara uymak zorundadır. 

2. Baskı Düzeni 
2.1 Kağıt Kullanım Alanı 

Hazırlanacak raporun yazım ve basımında “A4” (210x297 mm) standardı kağıt kullanılır. Kağıdın sol kenardan 3.5 cm, sağ kenardan 2.5 cm., üst ve alt kenardan 3 cm boşluk bırakılmalıdır. Dipnotlar, tablolar, şekiller bu sınırlar içinde kalmalıdır. Kağıdın arka yüzü kullanılmamalıdır. Her sayfa için Ek 11 kullanılmalıdır. 

2.2 Yazım Özelliği 


Yazıların bilgisayarda, 12 punto büyüklükte, Times New Roman yazı karakteri kullanarak, iki yana dayalı (justified) olarak, 1,5 satır aralıkla yazılması gerekmektedir. Sayfa sonundaki alt başlığı en az iki satır yazı izlemeli ya da alt başlık yeni sayfada yer almalıdır. Yazımda noktalama işaretlerinden (virgül, nokta, soru işareti, iki nokta üst üste, noktalı virgül, ...) sonra bir karakter boşluk bırakılmalıdır. Paragrafın ilk satırı 0.5 cm içeriden başlamalıdır. Paragraflar arasında bir boş satır bırakılmalıdır. 
3.1 Bölüm ve Metin Sayfasının Belirlenmesi 
Projelerde başlıklar “ondalık sistem” ile numaralandırılacaktır. Başlıklar bölüm numarası, kaçıncı başlık olduğu, hangi başlığın alt başlığı olduğuna göre numaralandırılmalıdır. Başlıkların numaralandırılmasında 6’dan daha fazla seviyelendirme yapılmamalıdır. Projelerde ana bölümler Bölüm No şeklinde belirtilecektir. 

3.2 Tablo, Şekil Düzeni ve Numaralandırılması 
Tablo ve şekillerin kâğıdın kullanım alanı içine uygun şekilde yerleştirilmesi gerekmektedir. Tablo sola dayalı (align left), şekil ortalanmış (center) olmalıdır. Tablo ve şekiller bölüm numarası ve kaçıncı tablo/şekil olduğuna göre numaralandırılmalıdır. Tablonun numarası ve açıklayıcı bilgileri tablonun sol üst kısmında, şekil numarası ve açıklayıcı bilgileri ise şeklin altına ortalanarak verilmesi gerekmektedir. Tablolar aşağıdaki şekilde gösterilmelidir. 
Tablo 3. 1 Bazı yaygın dosya uzantıları.

	Uzantı
	Anlamı

	File.bak
	Yedekleme dosyası

	File.c
	C kaynak dosyası

	File.txt
	Genel metin dosyası

	File.gif
	Grafik Değişim Biçimi (GIF) resim dosyası

	File.hlp
	Yardım dosyası


Tablo ve şekillerden önce ve sonra birer satır boşluk bırakılmalıdır. Her tablo ve şekil metin içerisinde önce çapraz-başvuru kullanılarak ilişkilendirilmeli, daha sonra sunulmalıdır. Şekiller aşağıdaki örnekteki gibi gösterilmelidir.
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Figure 1-8. Two processes connected by a pipe




Şekil 3. 1 Bir pipe ile birbirine bağlanmış iki süreç
3.3 Kaynakça
Staj Raporunda adı geçen kaynaklar, mutlaka “Kaynakça” bölümünde yer almalıdır. “Kaynakça” bölümünde yer alan her kaynağa rapor metni içerisinde atıf yapılmış olmalıdır. Kaynakların gösterimine örnekler:
· Süreli yayın: Hayes, W.A.; Smith, F.G., & Mo rris, A.E.J., 1998. The production software. Critical Reviews in Computer Science 38(7):537-564
· Kitap: Cemeroğlu, B.; Acar, J., 1986. Bilgisayar Mühendisliğine Giriş. Bilgisayar Yayıncılık No. 6, Ankara.
· Rapor: Canan, E., Öztürk, T. and Varlık, M., “Türkiyede Özgür Yazılım” EMO, Rapor No. 96/20, (2005) 39-50
· Web sitesi: ScienceDirect, www.sciencedirect.com (Son erişim: 10.10.2013)
	TABLO İÇERİĞİ



3.5 cm. (1.25″)

Sayfa
Tablo İçeriği
v

Tablo Listesi 
vii 

Şekiller Listesi
viii 

Bölüm 1

Giriş
1.1  Başlık 
3 

1.1.1 Başlık 
 4 

1.1.2 Başlık  
5 

1.2  Başlık 
8 

Bölüm 2

Stajda Yapılanlar
2.1 Başlık 
10 

2.1.1 Başlık
 12

2.1.2 Başlık
15 

2.2  Başlık
16 

…………………
Ekler
91 
	TABLO LİSTESİ



   3.5 cm. (1.25″)
Sayfa
Tablo 1.1 Tablo ismi
5 

Tablo 2.1 Tablo ismi 
10 

	 ŞEKİLLER LİSTESİ




  3.5 cm. (1.25″)

Sayfa
Şekil 1.1 Şekil ismi
5 

Şekil 2.1 Şekil ismi 
10 


BÖLÜM 1
GİRİŞ

  3.5 cm. (1.25″)

1.1 Başlık  
………………..............…………………………………………………………………………………… 
………………………………………...........…………………………………………………………………
………………………………………………………...........………………………………………………… 
………………………………………………………………...........………………………………………… 
………………………………………………………………………...........…… 

1.1.1 Başlık  
..................….............…………………………………………………………....………………………… 
………………………………………...........………………………………………..…………………………
……………………
1.1.2 Başlık   
..................….............……………………………………………………………....……………………… 
………………………………………...........…………………………………………..………………………
……………………
1.2 
Başlık  
….……………............………………………………………………………………..……………………  ……………………………………………………………...........…

18 punto büyüklükte, büyük ve koyu  harfler kullanılarak yazılmalıdır
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18 punto,  büyük ve koyu  harfler











