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1. GENEL YAZIM KURALLARI
1.1. Kullanılacak Kâğıt ve Yazım
Ödevler A4 boyutlarındaki beyaz kâğıtlara dijital ortamda “Microsoft Word” programı veya “El Yazısı” ile yazılmalıdır.
1.2. Tezin Yazım Şekli
Staj ödev metninin tamamı Times New Roman (12 punto) karakteri ile yazılır. Başlıklar koyu harflerle yazılır. Başlıklar haricinde gereksiz koyu (bold) ve eğik (italik) karakter kullanımından kaçınılmalıdır.
El yazısı ile yazılacak olan ödevlerde sayfa düzenine bağlı kalmak şartıyla okunaklı yazılması gerekmektedir.
1.3. Sayfa Düzeni
A4 boyutundaki kâğıdın solundan 2,5 cm, sağından 2,5 cm, üstünden 2,5 cm ve altından 2,5 cm boşluk bırakılmalıdır (Microsoft Word Sayfa Düzeni, Normal Seçim). Ödev metni iki yana yaslı yazılmalı, başlıklar ise sola yaslı olmalıdır.
1.4. Satır Aralıkları ve Düzeni
Ödev metni tek (1,15) aralıkla yazılmalıdır. El yazısı ile yazılan ödevlerde de mümkün olduğu kadar bu boşluğa uyulmasına dikkat edilmelidir. 
1.5. Başlıklar
Bölüm başlıkları (İçindekiler, Giriş, Ödev Metni, Kaynakça) birinci derece başlıklar olarak koyu (bold) ve büyük harflerle yazılırlar. Alt başlıklar ise koyu (bold) ve ilk harfleri büyük, sonraki harfleri küçük olacak şekilde yazılırlar.
1.6. Sayfa Numarası
Ödevin kapağı dışındaki tüm sayfalar, İçindekilerden başlayarak sayfanın alt ortasından 1, 2, 3… şeklinde numaralandırılmalıdır.
1.7. Tablolar ve Şekiller
Tablo, şekil ve grafik başlıkları tablonun üstünde ve satırbaşlarından başlayarak yer alır. Tüm tablo, şekil ve grafiklere numara verilir. Tablo, şekil ve grafikler metinde ilk söz edildikleri yere mümkün olduğunca yakın yerleştirilmelidir. Staj Ödevinde tablo ve şekillere metin içerisinde atıf yapılmalıdır. 



2. İÇERİK BİLGİLERİ
2.1. Genel Bilgiler
Noktalama ve yazım için Türk Dil Kurumu Yazım Kılavuzuna ve Türkçe Sözlüğüne uyulur.
2.2. Bölümlerin İçerikleri
2.2.1 Staj Ödev Kapağı
Ödev kapağı; Üniversitenin ve Meslek Yüksekokulunun adı, öğrencinin isim, soyisim, numara, bölüm ve program adı ve ödev konusunu içerir.
2.2.2 İçindekiler
Ödevde yer alan bölüm ve alt bölüm başlıklarının ve sayfa numaralarının gösterildiği bölümdür. İki yana yaslanmış olarak yazılır.
2.2.3 Giriş
Ödevin tanıtımının yapıldığı bölümdür. Bu bölümde ödev konusu ve önemi ile ödev bölümlerinin içeriği hakkında bilgi verilir.
2.2.4 Ödev Metni/Araştırma Konusu
Ödev çalışmasının bulguları bu bölümde açıklanır.
2.2.5 Sonuç
Çalışma bulgularının değerlendirilmesi ile varılan sonuçlar yorumlanır. 
2.2.6 Kaynaklar 
Ödevde kullanılan kaynaklar (kitap, makale, bildiri, vb.) belirtilir.
2.3. Kaynaklar/Atıf
Bilimsel çalışma ilkelerine uygun olarak hazırlanması gereken Staj Ödevlerinde kullanılan kaynaklar veya atıfta bulunulan yazarlar net bir şekilde gösterilmelidir. 
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