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1. GENEL BICIM VE YAZIM PLANI
1.1. Kagit Ozelligi
A4 boyutunda (210 mm x 297 mm) ve en az 80 g/m?, en ¢ok 100 g/m? birinci hamur

beyaz kagida yazilmalidir. Cogaltma fotokopi ile yukarida 6zellikleri belirtilen kagida,

net ve okunakli olacak sekilde yapilmalidir.

1.2. Sayfa Diizeni

Staj 6devi yaziminda her sayfanin sol kenarindan 4 cm, iist kenarindan 3 cm, sag

ve alt kenarlarindan ise 2,5 cm bosluk birakilmalidir.

Sayfa Yapisi ﬂ&

Kenar Bosluklan l Kadit ] Diizen ]

Kenar Bosluklan

Ust: 3cm El: Alt: 2,5cm El:
Sal: 4 m 3: Sai: 2,5am 3:

Cilt pay: 0 cm 3 Cilt paw yeri: Sol

Yanlendirme

a3
4

Staj 6devinin hem dikey hem de yatay sayfalarina yazilan metinler bu sinirlarin digina
¢ikmamalidir. Yalnizca sayfa numaralar1 bu alanin disinda olup, sayfanin sag iist

kenarinda olmalidir.



= dcm = =12.5cmp=

2,5¢cm

1.3. Yaz1 Ozelligi

Staj 6devi, bilgisayar ortaminda uygun bir program kullanilarak yazilmalidir. Staj

odevi kagidin tek yiliziine yazilmalidir. Yazi Times New Roman karakterlerinde ve 12

punto biiyiikligiinde olmalidir.

Yazi Tipi llﬁl

YanTipi | Gelsmis |

Yam tipis Yaz tipi stili; Boyut:
imes Mew Roman INnrmaI 12
Sylfaen 3 -

Symbol
Tahoma Kaln

9
_| fin: ¥
Kaln Italik 11




Tablolarda ya da formiillerde karsilasilan zorunlu hallerde en fazla 12 ve en az 8 punto
yazi biiyiikliigii kullanilabilir. Almntilarda yaz bityiikliigii 11 punto, dipnotlarda ise
yaz1 biiyiikliigii 9 punto olmahdir. Alt ve {ist indislerin yaziminda diizyazi
blytikliiglinden daha kii¢lik bir karakter kullanilmalidir (“MS Word” programinda
otomatik olarak verilen “list simge” ve “alt simge” Ozellikleri kullanilabilir). Staj
odevinde 6zellikle belirtilmesi gereken kisimlarda (Latince tiir adlar1 gibi) “italik” yazi
tipi stili kullanilabilir. Bunun disinda bagka yazi tipi kullanilmamalidir. Yazimda

virgiilden ve noktadan sonra bir karakter ara verilmelidir.
1.4. Paragraf Diizeni

Staj 6devi metni blok yazim seklinde (paragraf basinda girinti yok) ve iki yana yash

olarak yazilmalidir.

Paragraf ﬂﬂ

Girintiler ve Aralklar ] Satr ve Sayfa Sonu ]

Genel

Hizalama: |iki Yana Yasla ﬂ

Anahat dizeyi: |G|':'|'-.-'|:IE Metni ﬂ

Girint
Sal: 0 cm El: Ozel: Deder:
Sad: Dem =2 |[F'3'k:' ﬂ | il

[ Karsilikh girintiler

Paragraflarin en az ii¢ ciimle olacak sekilde yazilmasi uygun olanidir. Ancak zorunlu
hallerde paragraf ii¢ climleden az olabilir. Boliimler daima yeni bir sayfada

baglamalidir.



Metin iizerinde yapilacak tiim diizeltme veya degisiklikler elektronik ortamda

yapilmalidir. Elle ya da ¢esitli diizelticiler kullanilmamalidir.

1.5. Satirlar ve Araliklar

Staj 6devi 1,5 satir araliginda yazilmalidir. Ozel sayfa veya ana boliim basligindan
sonra; paragraflar ve kaynaklar arasinda; her tiirlii alt baslik, dogrudan alinti, esitlik, Staj
odevi metni ile ayn1 sayfada yer alan tablo veya sekillerden 6nce ve sonra bir satir
bosluk (18 nk) birakilmalidir.

Paragraf ﬂ ﬂ

Girintiler ve Aralklar l Satr ve Sayfa Sonu

Aralik
Once: 0k 3: Satr arahd: Deder:
Sonra: 18 nk 3: 1,5 satr ﬂ | il

[ Ayni stildeki paragraflann arasina bosluk ekleme

Ancak Ozet, Abstract, Sekil ve Tablo tanitim yazilari, kaynaklar, dogrudan alintilar ve
dipnotlar tek satir araliginda olmalidir. Tablo tanitim yazilarindan sonra ve sekil

tanitim yazilarindan dnce tek satir araliginda bosluk birakilmalidir.

Paragraf ﬂ ﬂ

Girintiler ve Aralklar l Satr ve Sayfa Sonu l

Aralk
Once: onk = Satr arahd: Deder:
Sonra: onk = I | | =

[~ &y stildeki paragraflann arasina bosluk ekleme

Staj 6devi metninin sag kenarinda tiim satirlar cerceve icerisinde ayni hizada
bitirilmelidir. Satir sonlarinda kelimeler tek harften ve sayfanin son satirmin son

kelimesi de hicbir sekilde boliinmemelidir.



1.6.

1.7.

Staj 6devi metninde yapilacak maddelemeler belirli bir sistem dahilinde yapilmalidir.
Ormegin; maddelemelerde siirekli a., b., c. vb. veya 1., 2., 3., vb. kullanilmas1 gibi. iki

madde /numara arasinda bosluk birakilmamalidir.

Yaz Dili

Staj 6devinin yaziminda kullanilacak lislup yazara baglh olmakla birlikte, anlatimda
Tiirk¢e yazim kurallarina uygun, kolay anlasilabilir, tigiincii tekil sahis agzindan,
bilimsel, kisa ve 6z ciimleler kullanilmalidir. Staj 6devindeki anlatim zayiflik ve
bozukluklar1 ile yazim hatalarin1 diizeltmek tamamiyla 6grencinin sorumlulugu

altindadir.

Noktalama ve imla i¢in Tiirk Dil Kurumu Imla Kilavuzu ve Tiirkce sozliigiine

uyulmalidir.

Sayilarin Yazihsi

Biiytlik sayilar yazilirken, saymin son rakamindan itibaren iicer iiger gruplandirma
yapilip bu tgerli gruplar arasinda bir karakter bosluk birakilmalidir. Ancak, bu
bosluklara nokta veya virgiil konulmamahdir. Ornegin bir milyonun yazilisi

asagidaki gibi olmalidir.

Ondalik sayilarin yaziminda sadece virgiil kullanilmali, virgiil anlaminda nokta

(kullanilmamalidir. Art arda gelen ondalikli sayilar noktali virgiil (;) ile ayrilmalidir.

Sayilar metin igerisinde yaziyla yazilir. Buna karsilik saat, para tutari, 6lgti, istatistik
verilere iligkin sayilarda rakam kullanilir. Saat ve dakikalar metin i¢inde yaziyla da

yazilabilir:

Birden fazla kelimeden olusan sayilar ayr1 yazilir (iki yliz, ii¢ yiiz altmis bes).

Romen rakamlar1 ancak yiizyillarda, hiikiimdar adlarinda, tarihlerde aylarin

yaziliginda, Kitap ve dergi ciltlerinde ve kitaplarin asil bolimlerinden dnceki sayfalarin



1.8.

numaralandirilmasinda kullanilabilir (XX. yiizyil, 1.X1.1928, 1. Cilt, XII. Cilt).

Sira sayilar1 yaziyla ve rakamla gosterilebilir. Rakamla gdsterilmesi durumunda ya
rakamdan sonra bir nokta konur ya da rakamdan sonra kesme isareti konularak derece
gosteren ek yazilir (15., 56., XX.; S'inci, 6'nc1). Sira sayilar1 ekle gosterildiginde
rakamdan sonra yalnizca kesme isareti ve ek yazilir, ayrica nokta konmaz (8."inci degil

8'inci, 2.'nci degil 2'nci).

Ulestirme sayilari rakamla degil yaziyla belirtilir (2'ser degil ikiser, 9'ar degil
dokuzar, 100’er degil yiizer).

Sayfalarin Numaralandirilmasi

Sayfa numaralari staj 6devi 6n kismini olusturan sayfalarda Romen rakamlari (i, ii, iii,
iv, vb.) ile numaralandirilir. Bu rakamlar sayfanin sag iist kdsesine yazilir.
Numaralandirmaya i¢ kapak sayfasindan itibaren baglanir. Ancak i¢ kapaga numara
yazilmaz. Giris boliimi ile baglayan staj ddevi metninden sonuna kadar Arabi
rakamlarla (1, 2, 3, vb.) numaralanir. Sayfa numaralar1 sag iist kdseye yazilmali,
oniinde ve arka yaninda ayirag, ¢izgi vb. gibi bir karakter kullanilmamalidir. Sayfa
numaralart metin i¢in kullanilan yazi karakteri ile yazilmali, yazi boyutu metin i¢in

kullanilan boyutun bir alt1 (11 punto) olmalidir. Ornek i¢in asagidaki tabloya bakiniz.



Staj 6devinin Kisimlari Sayfa No

Numaralandirma Sekli

D1s Kapak
I¢ Kapak

Ozet
Abstract

Onsoz

Icindekiler
Girig Bolimii
Diger Boliimler

Kaynaklar

+1
+1

Numaralandirilmaz.

Romen rakamiyla numaralanir;
sayfada gizlenir.

Arabi rakamlarla numaralanir.

ancak rakam
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1.9. Boliim Diizeni

Staj 6devi metni genel olarak "GIRIS" boliimii ile baslayip, "KAYNAKLAR"
boliimiiyle sona ermektedir. Bu iki temel boliim arasinda yer alacak boliimler ve
basliklar1 staj 6devi konusuna ve kapsamina bagl olarak yazar tarafindan belirlenir.
Staj 6devinin boliimleri belirlenirken gereksiz ayrintiya inilmemeli, bolim ve alt
boliimlerin birbirlerine gére dncelik sirasina dikkat edilmelidir. Ayrica, her bolim de
kendi i¢inde alt boliimlere ayrilabilir. Bu alt boliimler ve basliklart i¢in asagidaki

hususlarin g6z 6niinde bulundurulmasinda yarar vardir.

a. Her baslik ait oldugu ana/alt bolimiin neyle ilgili oldugunu agik bir sekilde
belirtmelidir.

b. Birinci dereceden basliklar biiyiik ve koyu harflerle yazilmalidir.

c. Ikinci ve iiciincii dereceden basliklar koyu ve basligi olusturan kelimelerin ilk harfleri

biiyiik yazilir.

d. Dordiincii dereceden basliklar koyu, italik ve basligi olusturan kelimelerin ilk harfleri

kiiciik yazilir. Diger bagliklar dordiincii derece basliklar ile ayniolmalidir.

€. Yukarida belirtilen basliklardan farkli olarak kullanilmak istenen ara bagliklar 12 punto
yazilmalidir. Ancak kesinlikle koyu olarak yazilmamalidir. Ara basliklar sadece diiz ve

alt1 ¢izili veya sadece italik veya italik ve alt1 ¢izili olacak sekilde yazilmalidir.
f. Tiim boliim basliklari sol sayfa bosluguna dayah olarak numaralandirilmalidir.

g. Basliklarin birinci satira sigmamasi1 durumunda ikinci satir metinle hizalayarak

yazilmaldir.

h. Birinci derece bagliklardan sonra 2 satir (veya 36 nk) bosluk, diger basliklardan sonra
ise 1 satir (veya 18 nk) bosluk birakilmalidir.
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Baslik yazimi i¢in 6rnekler asagidaki tabloda incelenebilir.

Metin Ozellik Ornek

Ozel Sayfa Biiyiik harf, koyu, 12 puntoQZET ONSOZ
5 OZGECMIS

Baslig ve ortalanmig

Birinci

derece baglik Biiyiik harf, koyu, 12 punto 1. BIRINCI DERECE BASLIK

Ikinci derece Ikinci Derece Bashk Ikinci Derece
baslik Her  sozctgiin ilk harfi Baghk ikinci Derece Bashk Ikinci
buyik, tamami koyu ve 12perece Bashk
_punto
(Varsa “ve”, “veya”, “ile”

gibi baglaglar kiiciikk harfle..

Ucgiincii azilir.) Uciincii Derece Bashk Uciincii Derece
derece baslik y ’ Bashik Uciincii Derece Bashk
Dérdiincii Italik, ilk sozciigiin ilk harfi
derece baslik biiyiik, diger sozciiklerin ilk Dérdiincii derece bashk dordiincii
M harfi kiiciik, tamami1 koyu Vederece baslik

12 punto

Siras1 ile diiz ve alt1 ¢izili,
Basliklar sadece italik veya italik ve alt1
arasinda cizili Ve 12 _punto, ., baslik Ara baslik Ara bashk Ara
verilen (Vgrgulanmak istenen bashik
B — kelimeler, ciimleler veya 2a3H

tanimlamalar da italik
olarak verilebilir. Bu ara
bagliklar  kesinlikle koyu
olarak yazilmamalidir.)

ara bagliklar




12

1.10. Staj Odevi i¢cinde Kaynak Gosterme

Kaynak gosterme bilimsel bir ¢aligmanin vazgecilmez 6geleridir. Kaynak gosterme,
calisma sirasinda bir bagka ¢alismanin belirli bir ciimle, paragraf ya da kavraminin,
tartisma, elestiri ya da vurgulama amaciyla 6diing alinmasi nedeniyle; bir baska
calismanin spesifik bir boliimii, climlesi, kavram1 vb. yerine, ¢alismanin biitiiniinden
etkilenilmesi ya da o ¢alismanin genel yarisinin elestirilmesi, degerlendirilmesi gibi
durumlarda; calisma sirasinda degerlendirilen, elestirilen vb. ¢aligmalarin belirli

kisimlarinin kullanildiginin gosterilmesi amaciyla yapilir.

Staj 0devi iginde deginilen her kaynak, staj 6devinin "KAYNAKLAR" boliimiinde
mutlaka yer almalidir; 6te yandan, staj 6devinde deginilmeyen herhangi bir kaynak ise

bu bolimde bulunmamalidir.

Asagida her iki sisteme ait 6rneklemeler ve gerekli agiklamalar yapilmistir.

Internet kaynakh bilgiler, metin icerisinde yazar (kisi/kurum) ad1 ve yih verilerek
belirtilmelidir. Yazar1 belirlenemeyen internet kaynaklarma atif yapilmasi
gereken durumlarda biiyiikk harflerle URL-sira numarasi, yil seklinde

yazilmahdir.

+  “Zeolit”’ kelime olarak “Kaynayan Tag’’ anlaminda ve 1sitildiginda patlayarak dagilan
bir volkanik mineraldir (URL-1, 2002).
Ayn anda birden fazla kaynaga deginme yapiliyorsa, bunlar en eski yayindan en
yeni yayina dogru siralanmal ve yayin aralari noktah virgiil ile ayrilmahdir.
» Gosterimler, gercegi cogunlukla somut olarak betimleyen ve var olan1 bagka

ifadelerle icine alabilen yapidir (Palmer, 1978; Karput, 1985; Goldin, 1987).

2. SEKILLER, TABLOLAR, GRAFIiKLER, RESIMLER, FOTOGRAFLAR VE
HARITALAR
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Staj 6devi i¢inde anlatima yardimci olacak bigimde sekiller, tablolar, grafikler,

resimler, fotograflar ve haritalar konulabilir.

. STAJ ODEVi iCERiIGININ DUZENLENMESIi

GIRIS:

Seminer metninin ilk ve énemli béliimlerinden birini olusturan “GIRIS” béliimiinde;
seminer caligmasinin amaci, kapsami, varsa 6n ¢alismalar gibi, okuyucuyu konuya
hazirlayict nitelikteki bilgiler verilmelidir. Seminer konusunun amaci, karsilasilan bir
soruna ¢oziim getirmek, yeni bir bilgi ortaya koymak, ekonomik yarar saglamak ya da
yeni yontemler ortaya koymak olabilir. Konunun hedefleri ise secilen amaca yonelik
ulasilacak sonuglarin  belirlenmesidir. Seminer konusunun bilime katkisi,
uygulanabilirligi, getirecegi tahmin edilen yenilikler seminer konusunun Onemini

olusturur.

DIGER BOLUM BASLIKLARI: Seminer konusunun mantiksal bir diizen iginde
verildigi kisimdir. Bu bolim uygun olan BOLUM ve Altbdliim Basliklar:
olusturularak yazilmalidir. Yani “DIGER BOLUM BASLIKLARI” ifadesi yerine
uygun Boliim adlar1 (Ornegin, GIRIS, GENEL BILGILER, vb.) yazilmalidir. Metinde
kisisel olmayan genel bir anlatim kullanilir. A¢ik ve sade bir dil kullanilmaldir.
Anlam1 giiclestirecek sozlerden, gereksiz tekrar ve uzatmalardan kag¢inilmalidir.
Ciimleler ve kelimeler 6zenle diizenlenmelidir. Her konuya ayrilacak yerin, konunun
onemiyle dogru orantili olmasia dikkat edilmelidir. Metnin uzunlugundan ziyade
metinde yer alan bilgilerin gegerli, giivenilir, 5nemli ve anlagilir olmasi gerekir. Metin
konusunun islenisi, ele alinan 6rnekler ve varilan sonuglar, islenen konu ile anlamli bir

baglanti i¢erisinde olmalidir.

SONUC: Metin boliimiinde verilen ayrintili bilgiler, bu bdliimde biitiinlestirilir,
Ozetlenir ve bir sonuca baglanir. Varilan sonucun teoride ve pratikte ne gibi

degisiklikler getirdigi anlatilmaya c¢aligilir.

KAYNAKLAR



14

Kaynaklar basligi, sayfanin sol kenar boslugundan baslayarak biiyiik harflerle
yazilmali ve baslik ile ilk kaynak arasinda iki satir araligi bosluk birakilmalidir. Staj
Odevi igerisinde kullanilan kaynaklar da, soyadi veya yil sistemine gore dizin haline
getirilerek, yine sayfanin sol kenar boslugu hizasindan baslanarak ve iki yana yash

olarak yazilmalidir.

Kaynaklar tek satir araliginda yazilmali ve kaynaklar arasinda bir satir bosluk
birakilmalidir. Birinci kaynagin yaziminda iKinci satira tasan metin 1.25 cm sonra

— yazilmahdir. Kaynaklarin tanimlanmasinda asagidaki genel kaliba uyulmalidir:
1) Kitap

Tek yazarh kitap

Timur, T. (2000). Toplumsal Degisme ve Universiteler. Ankara: Imge Kitabevi.

Byram, M. (1997). Teaching and Asssesing Intercultural Communicative

Cogpetence.UK: Multilingual Matters.

Karasar, N. (1991). Bilimsel Arastirma Yontemi. Ankara: Nobel.

Bursalioglu, Z. (2012). Egitim Yonetiminde Teori ve Uygulama. (11. Basim). Ankara: Pegem
Akademi.

Corey, G. (1991). Theory and Practice Of Counseling and Psychotheraphy.
Pacific Grove, CA: Brooks/Cole.

Ong, W. J. (2002). Orality and Literacy: The Technologizing of the Word.
(Second edition.). New York: Routledge.

Cok yazarh kitap
Fidan, N. & Erden, M. (1986). Egitim Bilimine Giris. Ankara: Kadioglu Matbaasi.
Editorlii kitap
Ozbek, M. (Ed.). (2005). Kamusal Alan. Istanbul: Hill.
Kurumun yazari ve yayimcisi oldugu kitap

Devlet Planlama Tegkilati. (2005). Ekonomik ve Sosyal Gostergeler (1950—-2004).
Ankara: Devlet Planlama Teskilatu.
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Ceviri kitap

Bahtin, M. M. (2004). Dostoyevski poetikasinin sorunlart (Cev. C. Soydemir).
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(2) Makale

Bechara, A., Damasio, H., & Damasio A. R. (2000). Emotion, Decision Making and the
Orbitofrontal Cortex. Cerebral Cortex, 10(3), 295-307.

Harlow, H. F. (1983). Fundamentals for Preparing Psychology Journal Articles.
Journal of Comparative and Physiological Psychology, 55, 893-896.
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Bilgici, G. (2007). Ayrisumlarin Kongruans Ozellikleri. Yaymlanmamis doktora tezi.
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