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HAFTALIK RAPOR VE SONUC RAPORU YAZIM KURALLARI

1. Rapor metninin dis kapak hari¢ bitln kisimlarinda Times New Roman karakteri 11 punto
harf blyGklGgu ve 1.5 satir araligi olarak secilmelidir.
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Rapor metni, sayfanin sol kenarinda 3 cm, alt ve st kenarlarinda 2.5 cm, sag kenarinda
ise 2 cm bosluk birakilarak yazilmalidir.

Rapor metni iki yana yasli diizenli ve 6zenli olmalidir.

Raporda kullanilacak Sekil ve Tablolarin agiklamalari, alintilar ve dip notlarin yaziminda ise
1 satir arahg kullanilmalidir. Sekil ve Tablolar ile bunlara ait alt-ist yazilar sayfaya ortali
sekilde verilmelidir.

Sayfa numaralari sayfa altina ve orta kisma yazilmalidir.

icindekiler sayfasi verilmelidir.

Bolim ve alt bolim basliklarinin yaziminda metinle ayni harf buytkligi ve koyu (bold)
karakter kullanilmalidir. Batln baslklar yazi alaninin sol kenarindan, paragraf basi
yapilmadan yazilmahdir.

Rapor icinde kaynak gésterme Numara esasina gore yapilmalidir. Rapor icinde bir baska
kaynaktan alinmis bir bélim oldugu gibi aktarilmak isteniyorsa, boyle bir alinti ana metnin
son satirindan baslayarak bir satir bosluk birakildiktan sonra, ayri bir paragraf olarak tirnak
“..."” isareti icinde ve bir satir araligiyla yazilmalidir.

Sekil ve Tablolarda yer alacak tiim c¢izgi, isaret, simge, rakam ve yazilarin sekil boyutuyla
orantili ve kolay okunabilir olmasina 6zen gosterilmelidir.

Metinle ayni sayfaya yerlestirilen sekil ve tablolar ile metin arasinda Ustten ve alttan bir
satir bosluk birakilmalidir.

Sekil ve tablolar alt yazisiyla bir butinlik olusturacak sekilde sayfaya ortalanarak
yerlestirilmelidir. Her bir sekil ve tablonun kendine ait bir numarasi olmalidir. Bu
numaralamada, bolim numarasi esas alinir. Numaralarin yaziminda koyu karakter
kullanilir. Ornegin Sekil 1.1, Sekil 2.1, Sekil 3.1, Tablo 1.1, Tablo 3.2, ... gibi. Sekil ve Tablo
aciklamalarin yaziminda bir satir araligi kullanilmalidir.

Tablo agiklamalari tablonun Ustline yazilmali; agiklamanin son satiri ile gizelge Ust kenari
arasinda bir satir bosluk birakilmalidir. Sekil agiklamalari ise seklin altina yazilmali; sekil
alti aciklamasi ile sekil alt kenari arasinda bir satir bosluk birakilmalidir.

Kaynaklar asagidaki orneklerde verildigi gibi yazilmaldir. Kaynaklar sadece web
sayfalarindan olusmamaldir.
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