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STAJ RAPORU YAZIM KILAVUZU

Bu kilavuz, Ankara Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Yazilim Miihendisligi
ogrencileri icin staj siiresince gerceklestirdikleri faaliyetleri raporlama siirecinde izlemesi
gereken kurallar1 ve raporun igerigine dair esaslar1 icermektedir. Bu kilavuz, dgrencilerin staj
raporlarint dogru ve tutarli bicimde hazirlamalarina yardimci olmak ve s6z konusu raporlar igin
standart bir sablon olusturmak amaciyla hazirlanmistir.

Bu belgenin olusturulmasinda, Ankara Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisi Tez Yazim
Kilavuzu’ndan yararlanilmistir. Bu belgede cevabini bulamadiginiz durumlar i¢in Ankara
Universitesi Fen Bilimleri Enstitiisti Tez Yazim Kilavuzu’na bagvurmaniz onerilir.

Staj raporlarinin Yazilim Miihendisligi Staj Yazim Kilavuzu’nda belirtilen bigcim ve igerik
kurallarima uygun sekilde hazirlanmasi zorunludur. Degerlendirme siireci ile ilgili bilgiler
ayrica bolim web sayfasinda yer alan Staj Dersi Notlandirma Kriterleri belgesinde yer
almaktadir.

1. STAJ RAPORUNUN iCERiGi VE YAPISI

Staj raporu iceriginde staj siiresince gerceklestirilen caligmalar teknik bir dil kullanilarak, agik
ve anlagilir bir sekilde ifade edilmelidir. Staj raporu boliim web sayfasinda paylasilan “Staj
Rapor Sablonu” baz alinarak hazirlanmalidir. Staj raporlariin bu dokiimanda belirtilen bigim
ve igerik kurallarina uymasi zorunludur.

Staj raporunun temel ve icerik boliimlerine ait basliklar1 agagidaki sekilde siralanmalidir:

o KAPAK SAYFASI
Kapak sayfasinda; tiniversite, fakiilte ve boliim adi, staj raporu bashigi, 6grencinin adi
ve soyadi, 6grenci numarasi ve teslim tarihi yer almalidir.

e KURUM BILGILERI VE TANITIMI
Bu boliimde staj yapilan kurum/kurulusun adi, stajin yapildigi birimin adi (varsa),
adresi, iletisim bilgileri, staj baslama ve bitis tarihleri (Giin/Ay/Y1l formatinda), staj
yapilan giin sayis1 ve faaliyet alan1 gibi temel bilgiler verilmelidir.

Faaliyet alam1 i¢in kurum/kurulusun organizasyon yapisi, faaliyet alanlari,
departmanlari, tiriin bilgileri ve yiiriittiigii projelere kisaca deginilebilir. Bu bolim ¢ok
uzun olmamalidir ve bir sonraki sayfaya tagsmamalidir.

e OZET
Bu boliimde, 6grencinin staj siirecine iliskin genel amac, yiiriittiigii caligmalar ve elde
ettigi ¢iktilar kisa, agik ve 6z bir bicimde 6zetlemesi beklenmektedir.

Ozet boliimii en fazla bir sayfa uzunlugunda olmali; gerektiginde yazi boyutu bir derece
kiigiiltiilebilir ve satir araligi daraltilabilir. Bu bdliimde, staj kapsaminda yiiriitiilen
caligmanin amaci, kapsami, kullanilan yontem(ler) ve elde edilen sonug(lar) kisa, agik
ve 0z bir sekilde anlatilmalidir. Alt baglik, tanim veya gereksiz ifadelerle metin
uzatilmamalidir. Tiim raporun kisa bir 6zeti niteliginde olmalidir.
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e ICINDEKILER
Raporda yer alan tiim ana ve alt basliklar (en fazla {igiincii dereceden basliklar icerecek
sekilde), Kaynaklar ve varsa Ekler boliimii sayfa numaralariyla birlikte eksiksiz olarak
Icindekiler dizininde yer almalidir. Sayfa numaralar1 dogru bigimde hizalanmali ve
otomatik olusturulmalidir.

1. GIRIS

Bu béliimde stajin igerigi ve uygulama ortami hakkinda genel bir bakis agis1 verilir.
Yapilan staj ¢aligmasimin amaci, kapsami, 6nemi, staj kapsaminda 6grencinin hangi
caligma siiresi boyunca edinilen tecriibeler (takim g¢aligmasi, proje yonetimi, zaman
yonetimi, vb.) ve kazanimlar (68renilen yeni kavramlar, yaklasimlar, vb.)
aciklanmalidir.

Staj siirecinde yaptiginiz ¢alismayla ilgili olarak s6z edilmek istenen O6nceki ¢alismalar
varsa, bunlara da Giris boliimii i¢inde yer verilebilir. Ayrica, raporun yapisi ve diger
boliimlerde hangi noktalarin anlatildig1 da kisaca 6zetlenebilir.

2. STAJ SURESINCE YAPILAN CALISMALAR

Bu bolim, staj siliresi boyunca {istlenilen sorumluluk ve gorevlerin, edinilen
deneyimlerin ve kullanilan araglarin (donanim/ yazilim) detayl bir sekilde sunuldugu
raporun en kapsamli kismudir. Ogrencinin staji boyunca hangi islerde gorev aldig1, neler
ogrendigi ve bunlari nasil uyguladig agiklanmalidir. Bu kisimda kullanilan yontem ve
teknik detaylara yer verilmesi 6nemlidir.

Bu boéliimde, staj sliresince yliriitiilen ¢alismalar; yazilim miihendisligi siire¢lerine
uygun sekilde teknik detaylariyla birlikte uygun alt basliklar altinda (2.1 Proje
Organizasyonu ve Plani, 2.2 Gereksinim Analizi, 2.3 Yazilim Mimarisi Tasarimi, 2.4
Kullanilan Araclar ve Teknolojiler, 2.5 Arayiiz Tasarimi, 2.6 Test Siirecleri, vb.)
verilmelidir.

Yukaridaki alt baghklar rnek olarak verilmistir. Ogrenciler, bireysel staj deneyimlerine
gdre bu basliklar diizenleyebilir, gikarabilir ya da yeni basliklar ekleyebilirler. Onemli
olan, ¢alisilan proje/ gelistirilen uygulamanin teknik derinlik ve aciklikla sunulmasidir.

Uzerinde ¢alisilan farkli isler farkli basliklar altinda incelenebilir. Biiyiik bir projenin
belli bir kisminda c¢aligilmigsa Once genel olarak tiim proje Ozetlenmeli, sonra
ogrencinin ugrastigr kisim detaylandirilarak anlatilmalidir. Herhangi bir projede yer
alinmamigsa 6grencinin staj siiresince gelistirdigi uygulamalar teknik detaylar1 verilerek
anlatilmalidir. Sistem yapist ve kullanilan teknolojiler hakkinda bilgiler bu boliimde
verilir.

3. SONUC VE DEGERLENDIRME

Staj stiresince kazanilan deneyimler, elde edilen sonuclar ve kazanilan teknik
yetkinlikler agik¢a ifade edilmeli ve dnerilerde bulunulmalidir. Ogrenilen yeni yontem
ve teknikler, kullanilan araclar, program ve uygulamalar 6zetlenmelidir. Staj siirecinin
ogrenciye katkilari, gelecekte profesyonel olarak kendini gelistirmek istedigi alanlar ve
staj stireci ile ilgili dneriler bu boliimde yazilmalidir.



o KAYNAKLAR
Rapor yaziminda ve yapilan ¢aligmada yararlanilan kitap, makale ve diger kaynaklar,
IEEE kaynak gosterme bicimine uygun olarak hem metin i¢i hem de kaynakca
boliimiinde belirtilmelidir. Bu bolimde atif yapilan kaynaklar, metin i¢indeki ilk atif
sirasina gore [1], [2], vb. numaralandirilarak eksiksiz bigimde yazilmalidir. Kaynak
gosterilmeden hicbir alint1 yapilmamalidir. Elektronik kaynaklarda erisim tarihi ve tam
URL belirtilmelidir.

e EKLER
Gerekli goriildiigiinde ek bilgileri (6rnek veri ¢izelgeleri, uzun program kodlari, ekran
ciktilar1 vb.) sunmak icin Ekler boliimii kullanilabilir. Bu ekler rapor igeriginde sunus
sirasina gore uygun basliklar ile “EK 1, EK 2, EK 3, ...” bi¢iminde sirali olarak
numaralandirilmali ve her biri i¢in agiklayict bir baslik verilmelidir. Her ek, ayri bir
sayfadan baslamalidir.

Ekler boliimii, raporun esas igerigi degildir; bu nedenle burada verilen bilgi, yalnizca
ana metni destekleyici nitelikte olmali ve gereksiz tekrar icermemelidir. Eklerde
sunulan igeriklere, raporun ilgili bolimlerinde agik¢a atif yapilmali ve okuyucu
yonlendirilmelidir.

Eger yalnizca bir ek varsa, bolim bashigi “EK” olarak adlandirilmali; birden fazla ek
varsa baslik “EKLER” seklinde kullanilmali ve eklerin listelendigi bir Ekler kapagi
hazirlanarak KAYNAKLAR béliimiinden hemen sonra yerlestirilmelidir.

Ek/Ekler boliimii, igindekiler dizininde tam ve sirali sekilde yer almalidir.

2. STAJ RAPORU YAZIM KURALLARI

Rapor, bilgisayar ortaminda bir kelime isleme programi (Microsoft Word vb.) ya da LaTeX
dokiiman hazirlama sistemiyle yazilmalidir. Bolim web sayfasinda paylagilan “Staj Rapor
Sablonu” Microsoft Word kullanilarak hazirlanmistir. Farkli bir program kullanilmasi
durumunda, bigimlendirme ayarlarinin ayni oldugundan emin olunmalidir.

Rapor, resmi Tiirk¢e kullanilarak yazilmalidir. Rapor iceriginde staj siiresince gergeklestirilen
caligmalar teknik bir dil kullanilarak, a¢ik ve anlagilir sekilde ifade edilmelidir.

Yazim kurallarina uyulmali, noktalama ve imla konularinda Tiirk Dil Kurumu’nun (TDK) Imla
Kilavuzu ve Sozliiklerinden yararlanilmalidir.

Teknik yabanci terimlerin miimkiin oldugunca Tiirk¢e karsiliklar1 kullanilmalidir. Bu
kapsamda Tiirkiye Bilisim Dernegi (TBD) tarafindan hazirlanan Bilisim Terimleri Sozligi
kullanilabilir. Anlasilabilirligi artirmak adina, teknik yabanci terimin ilk gectigi yerde parantez
icinde Ingilizcesi verilip, sonrasinda tutarli olarak tek bir kullanim tercih edilmelidir. Bilisim
Terimleri Sozliigii:

https://bilisimde.ozenliturkce.org.tr/onerilen-tum-terimler-ingilizce-turkce/

Staj raporu A4 boyutlarinda (210 x 297 mm) diizenlenmeli ve A4 boyutlarinda kagida ¢ikti
alinmalidir. Tek veya ¢ift yiizlii ¢ikt1 kabul edilebilir. Basili kopya icin alinan ¢ikt1 spiralli
olarak teslim edilmelidir.

Staj raporunun her sayfasi (kapak sayfasi hari¢) Ogrenci ve staj sorumlusu tarafindan
paraflanmali, son sayfada staj sorumlusunun kase/imzast bulunmalidir.
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3. SAYFA DUZENI VE YAZIM OLCUTLERI

Yazi tipi Times New Roman, yazi boyutu 12 punto olmalidir. Gerekli hallerde ¢izelge,
formiil vb.) daha kii¢iik punto kullanilabilir.

Satir aralig1, metnin gévde béliimii icin 1,5 satir olmali; ancak Igindekiler, Kaynaklar,
listeler, sekil ve tablo aciklamalari, dipnotlar ve esitlikler gibi boliimlerde tek (1,0) satir
aralig1 tercih edilmelidir.

Paragraflar iki yana yasl hizalanmalidir.

Her paragraftan sonra 12 punto bosluk birakilmalidir.

Noktalama igaretlerinden sonra bir karakter bosluk birakilmalidir.

Sayfa diizeninde iistte ve altta 2,5 cm, solda 3 cm ve sagda 2 cm bosluk olmasina dikkat
edilmelidir.
Ana béliimler (Kurum Bilgileri ve Tamitimi, Ozet, I¢indekiler, Giris, Staj Siiresince

Yapilan Calismalar, Sonu¢ ve Degerlendirme, Kaynaklar ve Ekler) her zaman yeni bir
sayfada baslamalidir.

Staj raporunun uzunlugu en az 20 ve en fazla 40 sayfa olacak sekilde olusturulmalidir
(Ekler harig). Gerekli goriildiigiinde ek bilgiler (veri, tablo, kod blogu vb.) sunmak i¢in
Ekler boliimii kullanilabilir.

Sayfa numaralari, sayfanin alt orta kismina yerlestirilmelidir.

4. BASLIKLAR

Tiim basliklarda metin yaziminda oldugu gibi Times New Roman yaz tipi kullaniimalidir.
Miimkiin oldugunca {i¢iincii dereceden daha ileri diizeyde alt baslik kullanilmamalidir. Boliim
ve alt bolim yapist belirlenirken icerik gereksiz detaylar igermemeli ve hiyerarsik yapi
korunmalidir.

Baslik bicimlendirmeleri agagidaki gibi yapilmalidir:

Temel basliklar: Tamami biiylik harf, kalin, 14 punto ve sayfaya ortali bir sekilde
bigimlendirilmelidir. Temel basliklarda numaralandirma kullanilmamalidir. Ornek:
KURUM BILGILERI VE TANITIMI, OZET, iCINDEKILER, KAYNAKLAR,
EKLER, vb.

Birinci dereceden basliklar: Tamami biiytik harf ile, kalin yazilmali, numaralandirilmas,
14 punto ve sayfanin sol tarafina yash olacak sekilde bicimlendirilmelidir. Ornek: 1.
GIRIS, 2. STAJ SURESINCE YAPILAN CALISMALAR ve 3. SONUC VE
DEGERLENDIRME, vb.

Ikinci dereceden basliklar: Kalin ve her kelimenin ilk harfi biiyiik, geri kalan harfler
kiiciik, 12 punto ve sola yash olacak sekilde bigimlendirilmelidir. Ikinci dereceden
basliklar icerisinde yer alan “ve”, “ile”, “veya” gibi baglaglar kiiciik harfle yazilmalidir.
Ornek: 2.1. Proje Organizasyonu ve Plani, 2.2. Gereksinim Analizi, 2.3. Yazihm
Mimarisi Tasarimi, 2.4 Kullanilan Araglar ve Teknolojiler, 2.5 Arayiiz Tasarimi,
2.6 Test Siirecleri, vb.

Ucgiincii dereceden basliklar: Ikinci derecedeki basliklar ile ayn1 kurallara sahiptir ancak
metin blogundan bir sekme (tab) ieriden baslatilir. Ornek: 2.1.1. Proje Ekibi ve Gorev
Dagilim, 2.1.2. Kullanilan Proje Yonetim Araglan, 2.2.1. Fonksiyonel
Gereksinimler, 2.2.2. Fonksiyonel Olmayan Gereksinimler, vb.



5. TABLOLAR VE SEKIiLLER

Rapor igerisinde anlatimi destekleyen tablo ve sekiller yer almasi nerilmektedir. Bu gorseller
yalnizca metin i¢inde deginilen ve anlatimi kolaylastiran unsurlar oldugunda kullanilmalidir.
Genis yer kaplayan, tiim igerigi metin i¢inde gosterilmesi gerekli olmayan gorseller ve 6zellikle
uzun kod pargalari ise Ekler boliimiinde sunulmalidir.

Tablo ve sekillerde yer alan tiim ¢izgi, isaret, simge, rakam ve metinler bilgisayar ortaminda
iiretilmis olmaly; el ile ¢izim yapilmamalidir. Bu dgelerin okunabilirligi saglanacak sekilde
yeterli biiytikliikte olmas1 gerekmektedir.

Bir sayfadan uzun tablolarin rapor iginde yer almas1 gerekiyorsa, uygun yerden boliinmeli ve
devam eden kismi bir sonraki sayfada ayni1 tablo numarasi ve “(devam)” ifadesi ile verilmelidir.

Tablolar ve sekiller, sayfa diizenine uygun ve okunabilir bi¢imde yerlestirilmelidir. Rapor
icerisinde yer alan tiim tablolar ve sekiller, her biri numaralandirilarak ve agiklayici bir baslikla
birlikte sunulmalidir. Bagliklar sekiller i¢cin seklin altina, tablolar i¢in tablonun iistiine
yazilmalidir.

Rapor metni iginde ilgili tablo veya sekil igin atif yapilirken referans verilmelidir. Ornegin:
“Sekil 3.1°de gosterilen sistem mimarisi...”, veya “Tablo 2.2°deki verilere gore...”.

e Tablo: Her tablonun agik ve anlasilir bir bagligi olmalidir. Baglik tablonun iistiinde yer
alir ve tablolar numaralandirilir (6rnegin Tablo 2.2).

e Sekil: Her seklin bir bagligi olmalidir. Sekiller de tablolar gibi numaralandirilir. Sekil
numarasi iki rakamli bir sistemle (6rnegin Sekil 3.1) belirtilir; ilk rakam boélim
numarasini, ikinci rakam ise o boliimdeki seklin sirasini gosterir. Sekil agiklamasi
(numarasi ile birlikte) seklin altinda yer alir.

Tablo ve sekiller, metin icerisinde ilk kez atif yapildig1 sayfada ya da en geg bir sonraki sayfada
yer almalidir. Sayfa kenar bosluklarini asan gorseller uygun o6lgiide kiigiiltiilmeli veya Ekler
boliimiinde verilmelidir.

6. STAJ RAPORUNUN TESLiMi

Ankara Universitesi Yazilim Miihendisligi Boliimii 6grencileri yaz ddneminde
gerceklestirdikleri is yeri stajinin degerlendirilmesi amaciyla, ilgili akademik takvim yilinin ara
smav tarihlerinin son gilinline kadar staj raporunun basili kopyasini Yazilim Miihendisligi
Boliimii'ne teslim etmekle yiikiimliidiir. Ayrica, staj raporunun bir kopyasi PDF formatinda
staj.yazilim.au(@gmail.com adresine e-posta ile gonderilmelidir.

Bu kilavuz, 6grencilerin staj raporlarin1 dogru ve tutarli bicimde hazirlamalarina yardimer
olmak ve s6z konusu raporlar i¢in standart bir sablon olusturmak amaciyla hazirlanmistir. Staj
stireciyle ilgili her tiirlii soru ve sorunda Boliim Staj Komisyonu ile iletisime gegebilirsiniz.

Yazihm Miihendisligi Boliim Staj Komisyonu

Doc. Dr. Dr. Ogr. Uyesi Dr. Ogr. Uyesi
Mehmet Cem CATALBAS Rukiye SAVRAN KIZILTEPE Damla TOPALLI
Komisyon Baskam Komisyon Uyesi Komisyon Uyesi
Ars. Gor. Ars. Gor.
Enes ASANA Berat ALP KAVUNCUOGLU

Komisyon Uyesi Komisyon Uyesi
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