KONU :  ÖDEV / PROJE / LAB.ÇALIŞMA RAPORU YAZMA  DÜZENİ
1. AMAÇ VE KAPSAM 

Bu çalışma Kalite Çalışmaları çerçevesinde, Anadolu Üniversitesi Mühendislik Mimarlık Fakültesi Elektrik-Elektronik Mühendisliği Bölümü Lisans derslerinde verilecek ödev veya projelere ilişkin raporların ortak bir düzende belgelendirilmesi amacı ile öğretim üyelerimize bir norm önerisi kapsamında hazırlanmıştır. Çalışmanın diğer bir amacı ise Bölümümüzdeki Lisans öğrencilerinin yazılı iletişim konusundaki yeteneklerinin geliştirilmesidir.

2. RAPORDA BULUNMASI GEREKEN BÖLÜMLER VE İÇERİKLERİ

2.1. Kapak

Raporda bulunması gereken ilk bileşen kapaktır.
Rapor kapağı olarak adlandırılan bu bölümde; Anadolu Üniversitesi logosu, fakülte ve bölümün adı gibi bilgiler ve hazırlatan öğretim üyesi ve derse ilişkin bilgiler bulunmalıdır.

Ders ile ilgili bilgiler; ders kodu, ders adı, dersi veren öğretim üyesinin varsa yardımcısının isim ve unvanlarını içermelidir. 
Ödev ile ilgili bilgiler; ödev konusu, birden fazla ise ödev numarası, ödevin verildiği tarih ve teslim tarihi, hazırlayana ait (ekip çalışması ise ekip numarası ile ekipde yer alan elemanların) adı, soyadı, numarası olarak sıralanabilir.
2.2. İçindekiler

Bu bölümde, metin içerisinde yer alan konu başlıkları ait oldukları sayfa numaraları ile birlikte sıralanır.

2.3. Giriş

Ödev konusu, çalışma olanakları, ödevle ilgili verilere ait bilgiler bu kısımda tanımlanır ve özetle anlatılır. Ayrıca bu bölümde ödevin amacından ve kapsamından, raporda ele alınacak konularla ilgili konu başlıklarından ve ihtiyaç duyulursa bu konuların içeriğinden kısaca söz edilir.
2.4. Ana Metin

Raporun gelişme kısmını bu bölüm oluşturur. Ödeve ait tüm bilgiler ve raporun bölümleri başlıklar ve alt başlıklar altında sıralanarak ayrıntılı bir şekilde anlatılır. Metnin bu kısmı ödevde kullanılan araçlar, yöntem ve tartışmanın yer aldığı bölümdür.












2.5. Sonuç ve Öneriler

Giriş ile ilişkili olarak ödev sonuçları ve bu sonuçların amaç ve kapsam ile ilişkisi açıklanır.
Çalışma sırasında elde edilen bulgular ve deneyimler değerlendirilerek yorum ve öneriler bu bölümde sıralanır.

2.6. Kaynaklar

Ödevin hazırlanmasında yararlanılan kaynaklar bu başlık altında belirli bir düzende sıralanmalıdır. 
Metin içerisinde herhangi bir kaynaktan  alıntı yapılmış ise cümlenin sonunda ait olduğu kaynağa atıfta bulunulması gerekir.

3. EKLER

Bu bölümde, hazırlanan ödev ya da projeye ait olan ve ana metinde gösterilemeyecek uzunlukta olması nedeniyle, rapora ek olarak sunulacak (şekil, program kodları, yazışmalar ve benzeri) bilgileri içeren belgeler yer almalıdır. 

4. YAZI DİLİ VE GÖSTERİMLER

Raporun tüm bölümlerinde edilgen bir dil kullanılmalı ve cümle kurulumunda 1. tekil ve çoğul şahısların kullanılmamasına dikkat edilmelidir. Metnin içerisinde kullanılan şekil, tablo ve eşitliklerin de numaralandırılması ve açıklanması gerekmektedir. Kullanılan şekillere ait isim ve numaraları içeren açıklamalar şeklin altına, tablolara ait benzer açıklamalar kullanılan tablonun üstüne ortalanarak, eşitliklerin numara ve açıklamaları ise söz konusu eşitliğin yanında sağa dayalı olarak yazılmalıdır.

5. KISALTMALAR

Metin içerisinde kullanılan kurum ve organizasyon isimleri, teknik terimler ve benzeri sözcük ve sözcük gruplarına ait kısaltmalar ilk söz edildiği yerde parantez içerisinde verilmelidir. Daha sonra bu sözcük ya da sözcük gruplarına yapılan atıflarda kısaltmalar tek başlarına kullanılabilir.

6. SEMBOLLER

Metin içerisinde ve eşitliklerde kullanılan notasyona ait semboller ilk geçtikleri yerde tanımlanmalıdır.

7. GENEL DÜZEN

Metin A4 formatında beyaz kağıda üstten ve alttan, sağdan ve soldan uygun boşluk bırakılarak yerleştirilmelidir. Üstten ve soldan bırakılacak boşlukların diğerlerine oranla biraz  fazla bırakılması gerekir.
Bölüm başlıkları büyük harfle yazılmalı ve numaralandırılmalıdır. Alt bölüm başlıkları ilgili bölüm içerisinde hiyerarşik olarak numaralandırılmalı ve “küçük harfle” yazılmalıdır. Paragraf aralarında birer boşluk bırakılmalıdır.   
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ANADOLU ÜNİVERSİTESİ

MÜHENDİSLİK-MİMARLIK FAKÜLTESİ

ELEKTRİK-ELEKTRONİK MÜHENDİSLİĞİ BÖLÜMÜ 

(2006 – 2007  GÜZ / BAHAR DÖNEMİ )

DERSİN KODU / ADI :.........................................

ÖDEV/PROJE/LAB.ÇALIŞMA RAPORU

 ( Çalışma birden fazla ise  No’su yazılacaktır )

( KONU : .................................. )

                        ( TARİH : .... / ...../ 200...  )
ÖĞRETİM ÜYESİ : ÜNVANI  - ADI SOYADI

HAZIRLAYAN        :  NUMARASI  - ADI SOYADI 
( Ekip çalışması ise Ekip Numarası ve Ekiptekilerin isimleri tek tek yazılacaktır.)

Örnek Rapor

Konu: Bu çalışma 2006-2007 Güz Döneminde  Anadolu Üniversitesi Mühendislik Mimarlık Fakültesi Elektrik – Elektronik Mühendisliği Bölümü “Professional Aspects of Electrical Engineering” dersi kapsamında yürütülen “Honor Code”çalışmasını konu almaktadır.

1. GİRİŞ (Arial 12, Bold)

2. ÇALIŞMANIN AMACI VE KAPSAMI (Arial 12, Bold)

Paragrafın formatı Times New Roman 12,
Metin içinde atıf var ise, (Yazarın Soyadı, Eserin yayın yılı)
2.1. Alt Başlık (Arial 11, Bold)
2.2. Alt Başlık (Arial 11, Bold)
(...)
13. SONUÇLAR VE ÖNERİLER (Arial 12, Bold)

Kaynaklar (Arial 12, Bold)

Örnekler:

Haynes,F.,Eğitimde Etik,Ayrıntı Yayınları,2002,İstanbul
http://en.wikipedia.org/wiki/Honor_code



EK 1: Örnek Kapak ve Çalışma Raporu
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