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1. AMAC

Bu kilavuzun amaci, Aydin Adnan Menderes Universitesi Kocarli Meslek Yiiksekokulu
Makine ve Metal Teknolojileri Béliimii Uretimde Kalite Kontrol Programinda hazirlanan
odevlerin hazirlanmasinda uyulacak kurallarin tanitilmasi ve belli bir standardi saglamay1
amaglamaktadir.

Odev hazirlayan dgrencilerin, bu kilavuzda verilen bigim ve igerik ile ilgili kurallara uymalar1
zorunludur.

2. YAZI DILi

Odevler Tiirkge yazim dilinde, kolay anlasilir ve yazim kurallaria uygun olarak yazilmalidir.
Anlatim tiglincii sahis agzindan yapilmali, tiimceler kisa ve 6zIii olmalidir.

3. BICIM VE YAZI PLANI
3.1. Kullanilacak Kagidin Niteligi

Odev yaziminda kullanilacak kagitlar, A4 (21 x 29,7 cm) boyutunda olmalidir.

3.2. Sayfa Diizeni

Metnin yaziminda sayfalarin 6n yiiziiniin kullanilmasi tercih edilmektedir.

3.3. Kenar Bosluklari

Sayfa yapisi ayarlarinda kenar bosluklari; sol kenarindan 2,5 cm, sag kenardan 2,5 cm, st
kenardan 2,5 cm ve alt kenardan 2,5 cm bosluk birakilmali, cilt pay1r 0 (sifir) cm olarak
birakilmalidir.

Metin hizalamasi, yasla (iki yana yasla) olarak se¢ilmelidir.

3.4. Yaz1 Karakteri ve Biyiikliigii

Metin i¢indeki yaz1 tipi, 6devin tiimiinde degismemek kosulu ile Times New Roman 12 punto
yazi karakteri kullanilmalidir.

Metin dik ve normal harflerle (italik yazilarin kullanildig: terimler haric) yazilir.

Basliklarda koyu yazim kullanilmalidir.

3.5. Sayfa Numaralari



Sayfa numaralar1 sayfanin sag alt kdsede yer almalidir. 11 punto biiyiikliiglinde yazilmali,
onilinde ve arka yaninda ayirag, ¢izgi vb. gibi karakterler bulunmamalidir.

3.6. Boliimlerin Numaralandirilmasi

Odevlerde tiim boliim basliklar1 ondalik sistem ile numaralandiriimalidir.

Ana boliim basliklar 1, 2, 3 seklinde,

Alt boliim bagliklartise 1.1., 1.1.1., 1.2., 1.2.1., seklinde ¢ok haneli verilmelidir.
Birinci derece basliklar 14 punto, koyu ve biiyiik harflerle;

Ikinci derece alt basliklar 12 punto, koyu ve sadece kelimelerin bas harfleri biiyiik;
Ucgiincii derece alt bagliklar 12 punto, koyu ve sadece kelimelerin bas harfleri biiyiik;

Dordiincii derece alt basliklar 12 punto, koyu ve sadece kelimelerin bas harfleri biiylik olarak
yazilmalidir.

Birinci derece basliklar

1. ANA BOLUM BASLIGI (1. derece baslik, 14 punto, koyu ve biiyiik harflerle)
Ikinci derece bagliklar

1.1. Alt Boliim Bashg (2. derece baslik, 12 punto, koyu, kelime bag harfleri biiyiik)
Uciincii derece alt basliklar

1.1.1. Alt Bashk (3. derece baslik, 12 punto, koyu, kelime bas harfleri biiyiik)
Dordiincii derece alt bagliklar

1.1.1.1. Alt bashk (4. derece baslik, 12 punto, koyu, yalnizca ilk kelimenin bas harfi biiytiik)

3.7. Satir ve Paragraf Araliklar:
Odev metninin yaziminda 1,5 satir arahig kullanilmalidir. Paragraf aralifi ise tiim
basliklarindan sonra 18 nk kullanilir.

3.8. Paragraflar

Tiim paragraf ve satir baglari sol bosluk ¢ercevesi kenarindan baglamali, satir basi i¢in paragraf
girintisi 1,25 cm olmalidir.



4. ODEVIN DUZENLENMESI
4.1. D1s Kapak (EK-1)
Odevlerde standart dis kapak kullanilacaktir (EK-1).

Dis kapakta sirastyla su bilgiler yer almalidir:

Aydim Adnan Menderes Universitesi Amblemi (12 punto)

Universite, Meslek Yiiksekokulu Ad1, Béliim ve Program Adi (12 punto)
Hazirlanan 6devin dersi (16 punto)

Konusu (16 punto)

Ogrencinin Ad1 Soyadi (14 punto)

Ogrencinin Numarasi (14 punto)

Ogretim Elemanimin Adi Soyadi (12 punto)

Odev Tarihi (12 punto)

Ek-1 Odev Hazirlama Sablonu

4.2. Odevin icerigi

Odevinizin degerlendirilmesi icin birinci kosul ddevin sizin tarafinizdan hazirlanmasi ve
orijinal olmas1 gerekmektedir.

Odev hazirlarken birgok farkli kaynaktan yararlaniimalidir. Tek bir kaynak kullanilarak 6dev
hazirlanmamalidir. Eger 6dev sadece tasarim, ¢izim, deney sonucu veya yorum igeriyor ise ve
herhangi bir kaynak kullanilmadan yapiliyor ise kaynak gosterilmeyebilir.

Odevler de herhangi bir bilgi isteniyor ise bu 6dev yorum igermelidir. Kes-Kopyala-Yapistir
seklinde olmamalidir.

Odevinizin 6zgiinliigli, ancak konunun tarafinizdan 6ziimsenmesiyle saglanabilir. Odevin
tamamini tek bir kaynaktan, tek bir internet sitesinden veya tek bir calismadan kes/kopyala-
yapistir yontemi ile direkt kullanmayiniz.

Kaynake¢a kullanimu ile ilgili akademik kurallara uyulmasi, alintinin yapildigi yere mutlaka
atifta bulunulmasi sarttir. Kaynak gosterilmeden yapilan alintilarin intihal (agirma) oldugunu
unutmayiniz.

4.3. Odev Teslimi

Odevler Portable Document Format (PDF) seklinde teslim edilecektir.



Odev dosyasinin ekleri ve boyutu biiyiik ise dersin 6gretim elemani ile goriisiiliip dosyalar
sikistirilmis dosya (.zip, .rar vb) seklinde gonderilebilir.

Farkli uzantiya sahip dosyalar degerlendirilmemektedir. Bu nedenle gonderdiginiz dosya
formatinin ne oldugunu ve igeriginin tam olup olmadigin1 gondermeden once bir kez daha
kontrol ediniz. Buradaki tiim sorumluluk 6grenciye aittir.

Odevler bilgisayar ortaminda (word ya da pdf formatinda olmalidir). Odevler sadece
“evdekal.adu.edu.tr” sistemindeki 6dev portalina yiiklenecektir. Mail yoluyla 6devler kabul
edilmeyecektir.

4.4. Kaynaklar
Odevin son kisminda mutlaka kaynakca yer almalidir.
Odevler tek bir kaynaktan hazirlanmamali birgok farkli kaynak kullanilmalidir.

Kaynak¢anin hazirlanmasinda tek tip kaynak gdosterimi tercih edilmelidir. Buna gore
ogrencilerimizin kullanabilecegi kaynaklara ait basit gosterim sekline ait 6rneklere asagida yer
verilmistir.

Odev sonunda kaynaklar,

Kitap

"Cevik, E. (2023). Kalite Yonetim Sistemleri. Aydin: ODC Yayincilik."

Makale

Cevik, E. (2009). Yiiksekogretimde Kalite Yonetimi Uygulamalari, 6(21-22), 41-49.
Internet

Boliim Bagkanin Mesaji. (18.11.2020)

Erisim adresi https://akademik.adu.edu.tr/bolum/kocarli/mmt/news.asp?idx=31
Ders Notu

Cevik, E. (2020). Kalite Yonetim Sistemleri Ders Notu

Erisim adresi https://akademik.adu.edu.tr/bolum/kocarli/mmt/news.asp?idx=30

5. GENEL UYARILAR
Odevler, bilgisayar ortaminda ve 6grencinin kendisi tarafindan hazirlanmalidir.
Kullanilacak tablolar, sekiller, grafikler vb. bilgisayar ortaminda olusturulmalidir.

Bilgisayar ortaminda olusturulmasi miimkiin olmayan tablo, sekil ve grafiklerin teknik resim
kurallarina gore ¢izilmesi gerekir.

Odev 6gretim elemaninin belirleyecegi tarihe kadar teslim edilmelidir.



Odevinizi sisteme kendiniz yiikleyiniz. Odevinizi yiiklemek icin bir baskasina sifrenizi
kesinlikle vermeyiniz.

Odevler diger dgrencilerin 6devleri ile aym veya benzer olmayacaktir. Gegmis yillarda
hazirlananlar veya internette hazir 6dev seklinde yer alan calismalar kesinlikle degerlendirmeye
alinmayacaktir.

Bu sekilde 6dev hazirlayan 6grenciler ile ayn1 veya benzer 6dev hazirlayan 6grenciler hakkinda
ogrenci disiplin yonetmeligine gore islem yapilacaktir.



