IBN HALDUN UNIVERSITESI

TEZ YAZIM KILAVUZU

istanbul, 2018



ONSOZ

Arastirma Universitesi olmay1 hedefleyen Ibn Haldun Universitesi arastirmanin yani sira
ogretimde de bir miikemmeliyet merkezi olmay1 hedeflemektedir. Bu kilavuz, iiniversitenin bu
kurulus ilkesine uygun sekilde hazirlanmis olup bunu gergeklestirmek igin, lisansiistii diizeyde
kabul edilen her proje veya tezin kilavuza uygun olarak sunulmasi gerekmektedir. Bu nedenle,
kilavuzun birincil amac1, Ibn Haldun Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii, Medeniyetler Ittifaki
Enstitiisti, Egitim Bilimleri Enstitiisii ve Yonetim Bilimleri Enstitiisii’nde tamamlanan her tezin ve

projenin ayni yiiksek standartlara sahip olmasini saglamaktir.

Bu kilavuz Ibn Haldun Universitesi lisansiistii programlarinda tamamlanan tiim tezlerin ve
projelerin yaziminda temel referanstir. Bu kilavuzda belirtilmeyen, disiplinlere 6zgii belli kurallar

da ilaveten ve kesinlikle uygulanacaktir.

Universitenin gelisimine paralel olarak gerekli durumlarda bu kilavuzda revizyonlar ve

giincellemeler yapilacaktir.
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BOLUM 1

GENEL ESASLAR

» Tezler ve projeler, uygun bir bilgisayar yazilimi kullanilarak (6rnek: MS Word) elektronik
ortamda yazilmalidir.
> Yazarlarin, tezlerinin ve projelerinin elektronik bir kopyasin1 Ibn Haldun Universitesi
Kiitiiphane ve Bilgi Merkezine teslim etmeleri gerekmektedir. Bu siire¢ hakkindaki bilgiye,
Enstitii Sekreterliklerinden ulasilabilir.
» Tezinin ve projesinin elektronik hazirligini tamamlamak 6grencinin sorumlulugundadir.
Bu nedenle 6grenciler, bu kilavuzun biitiin i¢erigini dikkatle okumalidir.
> Ogrenciler aym zamanda tezlerini hazirlarken sadece bu kilavuzun kullanilmasi
gerektigine (daha Once tamamlanmis bir tezin veya projenin kullanilmasina degil) de
dikkat etmelidirler.
» Bu kilavuzda acikga belirtilmeyen ya da bulunmayan noktalar igin, 6grencilerin Enstitiiye
danigmalar1 ve ¢aligmalarina devam etmeden 6nce bu konuda yazili onay ve agiklama almalar

gerekir.

1.1. Genel Erisimde Rezervasyon Déonemi

Cesitli nedenlerden dolay1r (potansiyel olarak patent alabilecek bir bilgi, tezin kitap olarak
basilmast vs.), bir tezin yazari, ¢calismanin disaridan okuyucularin erisimine kapali olacagi bir
rezervasyon donemi talep edebilir. Yazar 6zel olarak daha kisa bir donem talep etmezse, genel
erisimde bir rezervasyon donemi, disaridan okuyucularin ¢aligmanin igerigini en fazla 3 yil
boyunca gérmelerini kisitlar. Yazarin bagvurusunun ardindan, Enstitii Y6netim Kurulu’nun karari

ile siire baglar. Bu siirenin sonunda kisitlama hiikmii kalkar.

1.2. intihal

Intihal, ahlak dis1 bir eylem oldugu kadar en ciddi akademik suglardan da biridir. Bu nedenle,
akademik caligmada herhangi bir sekilde kullanilacak olan (6zet, agiklama, dogrudan alintilama,
dolayl1 anlatim vs.) kaynaklar uygun sekilde referans gosterilmelidir. Ayrica, her tez yazarmin
tezin biitlin kisimlarinin akademik ve etik tavirlara uygun, dogru alinti ve referanslarla

hazirlandigini belirten "akademik diiriistliik beyani1" nmi1 imzalayarak, tez savunmasindan once,



Enstitiilerine teslim etmeleri gerekir. Projelerde ise “akademik diiriistliik beyan1” imzalanarak

ilgili yere eklenir. Ornek “akademik diiriistliik beyan1” icin EK I’ya bakiniz.



BOLUM 2

FORMAT VE GORUNUM

Sunum uygun sekilde yapildiginda, bir tezde/projede verilen bilginin bilimsel degeri,
miikemmeliyet seviyesine ulasir. Ibn Haldun Universitesi tez/projelerinin dogru kalitede kagit

kullanimindan uygun formatta basimina kadar agagida belirtilen 6zellikleri tagimasi gerekir.

2.1. Kagt

Tezin/projenin GIRIS boliimiine kadar olan sayfalar tek yiize, GIRIS boliimiinden sonraki
sayfalar ise ¢ift yiize ve iyi kalitede beyaz kagida basilmalidir (en az 75 gram ve 297 mm X 210
mm boyutunda, A4 kagidi).

2.2. Kenar Bosluklari

Kagitta kenar boslugu olarak soldan 4 cm (ciltleme tarafi) ve diger ii¢ taraftan 2,5 cm
birakilmalidir. Sayfa numaras1 sayfa alt kenarindan 0,75 cm.” dedir. Biitiin kenar bosluklar

kesinlikle bos birakilmalidir. Kenar bosluklarinda hicbir baslik, dipnot, metin vs. olmamalidir.
2.3. Yan Tipi

Tez/proje yaziminda Times New Roman yazi tipi 12 punto kullanilir. Yaz tipi ve yazi boyutu
tezin/projenin tamaminda tutarli olmalidir. Yazi boyutunun metnin geri kalanindan farkli
olabilecegi istisnai yerler; bolim basliklari, kisim basliklari, dipnotlar, son notlar, blok alintilar,
tablolar ve ¢izelgelerdir. Yazarlar, 6zel vurgu yapmak ya da yabanci kelimelere isaret etmek i¢in

koyu yaz1 tonlarini, sembolleri ve italik yazi tipini tercih edebilirler.

Tezin/projenin yliksek kaliteli lazer yazicilarda basilmasi gerekmektedir. Biitiin baski daima siyah

miirekkeple yapilmalidir.

2.4. Satir Arahg



Satir aralig1 olarak 1,5 satir aralig1 kullanilmalidir. Tablolar, blok alintilar, dipnotlar, son notlar,
bibliyografyalar ve tablo/resim etiketleri tek satir araligi olmalidir. Tezi/projeyi yazmaya
baglamadan Once, yazarin sayfa diizeni sekmesinden “nk” degerini “0” olarak ayarlamasi

gerekmektedir.

Paragraflar arasinda bir satir bos birakilir. Paragraf basinda girinti yapilmaz.

2.5. Dipnotlar

Tezlerde igerigi genisletici, gliclendirici veya ilave nitelikteki bilgiler (igerik dipnotu)
kullanilabilir. Dipnot numaralar1 alintinin hemen sonuna konulur. Alinti paragrafsa dipnot
numarasi paragrafin son kelimesinin iizerine, alint1 bir kavram veya isimse, bu defa kavram veya
ismin hemen {iizerine yazilir. Metin icerisindeki dipnot numarasi; satir hizasinin iizerine® seklinde
goriiniir olmalidir. Numara sonrasinda herhangi bir noktalama isareti konmamalidir. Dipnot, ilgili
sayfanin altina metinden 2 karakter kiigiik yazi ile yazilmalidir. Dipnot ¢izgisi ile dipnot numarasi
arasinda bir aralik; dipnot numarasi ile dipnotun ilk satir1 arasinda ise yarim aralik birakilmalidir.

Dipnotlar metinden ince yatay bir ¢izgi ile ayrilmalidir.

2.6. Cogaltma

Tez ve proje i¢in Enstitii’ ye teslim edilecek kopya sayisi farklidir. Calismanin basili niishasi

"orijinal" kopya sayilir. Baski kalitesinin tutarlilig1 agisindan (daima koyu renk baski ile ytliksek
cozlnlirliiklii sayfalar, baskida siireklilik) yazarlarin tezlerini/projelerini her seferinde orijinal
kopyayi kullanarak ¢ogaltmalar1 gerekir. Diisiik standart ya da diisiik kalitede cogaltmanin tespit
edilmesi durumunda, Enstitii ya da kiitiiphane, yazarlardan, tezlerini/projelerini belirlenen

standartlara gore yeniden basmalarini isteyebilir.

Yiiksek lisans ve doktora tezlerinin 3 adet orijinal baskisi, biri kiitiiphaneye gonderilmek iizere,
Enstitl’ ye teslim edilmelidir. Tezin 3 adet elektronik kopyasi (imzali sayfalar ve akademik
diiriistliik beyan: da eklenmis olarak) tezin basili kopyalar1 ile birlikte Enstitii ’ye teslim

edilmelidir.

Projelerin bir adet proje danigsmani imzali orijinal baskisi ve bir adet elektronik kopyasi (imzali

sayfalar ve akademik diiriistliik beyan1 da eklenmis olarak) Enstitii’ ye teslim edilir.



2.7. Diizeltmeler

Tez/proje ciltlendikten/basildiktan sonra manuel yontemlerle yapilan higbir diizeltme (miirekkep
diizeltmeleri, iistiine yazma, diizeltme sivisi, diizeltme bandi, yapistirma, satir arasina ya da
harflerin arasimna ekleme vb.) kabul edilemez. Diizeltmeler yalnizca, yeniden basilmak {izere,

kopyalanmadan dnce elektronik versiyon iizerinde yapilabilir.

2.8. Sayfa Diizeni

Tiim icerik (metin, tablo, sekil vs.), kdgidin sinir1 yerine, kenar bosluklari ayarlandiktan sonra iki
yana yaslanmalidir. Tez/proje ciltlendikten/basildiktan sonra icerik sayfaya ortalanmis olarak

goriinecektir.

2.9. Kelime ve MetinBolmeleri

Tireleme kullanilacaksa, kelimeler satirin sonunda dogru béliinmelidir. Kelimeler bir sayfadan digerine
gegerken boliinemez. Dogru kelime bolmeyi belirlemek igin standart bir Tiirkge sozliik kullanilir. Her
sayfanin baginda ve sonunda bir paragrafin en az iki satir1 bir arada gériinmelidir. Basliklar ve alt

basliklari, bir paragrafin en az iki satir1 takip etmelidir.

2.10. Sayfa Numaralandirma

Biitiin sayfa numaralari ayn1 konumda sayfanin sag alt kdsesinde goriinmelidir. Biitiin sayfa numaralari

metinde kullanilan yazi tipi formatinda olmalidr.

Asagidaki sayfa numaralandirma kurallar1 kullanilmalidir:

J Giris sayfalart i¢in kiigiik Roma rakamlari kullanin (i, ii, iii, iv, vs.). Baslik sayfasi, onay sayfasi ve

akademik diiriistliik beyaninda sayfa numarasi olmaz. Bu sayfalar sirasiyla i, ii, iii olarak sayilir. Sayfa

numaralar1 OZ sayfasinda "iv" olarak goriinmeye baslar ve metnin ilk sayfasina kadar sirasiyla

devam eder.

. Metnin ilk sayfasinda “1” ile baslayan Arap rakamlar1 kullanilir ve tezin/projenin geri



kalaninda, bibliyografya, ekler ve 6zgeg¢miste boyle devam edilir. Biitiin sayfalar, girseller,
tablolar,sekiller,bolmelervefotograflarinbulundugusayfalardadahil,arka arkaya numaralandirimaldir.

Ana metin ve bibliyografya disindaki ekler “EKLER” bashgi altinda tasnif edilmelidir.

2.11. Coklu Ciltler

Ciltlendigi zaman 5 cm.’den kalin tezler iki ya da daha fazla cilde boliinmelidir. Her cilt Roma
rakamlariyla numaralandirilmalidir. Her cildin bir baslik sayfasi olmalidir ve bu sayfalar Cilt I, Cilt1lvb.
isaretler hari¢ ayn1 bilgileri vermelidir. Cilt I, Cilt 1l vb. ifadeleri tez basliginin hemen altina
yazilacaktir. Cilt I’de kullanilan, giris sayfalarini gosteren Roma rakamlar1 ve Arap rakamlari diger
ciltlerde devam etmelidir. Cilt I’in baslik sayfas1 gibi, Cilt II’nin baslik sayfasida giris sayfalar arasinda
sayilir ancak rakam tasimaz. Eger “iv”, Cilt 1'de kullanilan son Roma rakamuiysa, ikinci cildin baslik
sayfasi “v” sayfa olarak sayilir ve ardindan “vi”, “vii” vb. giris sayfalar1 gelir. Her cilt tam bir

"[cindekiler Tablosu" icermelidir.

2.12. Ciltleme

Tezlerin, arsivleme, siniflandirma ve erisilebilirlik i¢in bir renk kodu vardir. Buna gore, biitiin yiiksek
lisans tezlerinin siyah ciltle, biitiin doktora tezlerinin lacivert ciltle, biitiin bitirme projelerinin ise

beyaz karton kagida Amerikan ciltle ciltlenmesi gerekir.

Ornektez 5nkapag:, tezsirt1, proje én kapagi ve projesirtiicin EK Ave EK B’ye bakiniz. Tezcildi i¢in EK
N’ye, proje baskisi i¢in EK O’ya bakiniz.



BOLUM 3

METIN OZELLIiKLERI

Her tez/proje metni giris sayfalari, ana metin ve bibliyografya/referanslar icermelidir. Asagida, her
tez/proje metninde bulunabilecek kisimlar, sirali olarak gosterilmistir. Her tez/proje metninde
bulunmast gereken kisimlarin listesi asagidaki sirada verildigi gibidir. Gerekli kisimlar bir yildizla

isaretlenmisgtir.

GIRIS SAYFALARI

* Baslk Sayfasi

* Onay Sayfasi

* Akademik Durustlik Beyani
* Oz

* Abstract

* jthaf

* Tesekkiir ya da Onsdz

* [gindekiler Tablolar Listesi

* Sekiller ve Gorseller Listesi
* Semboller ve Kisaltmalar Listesi
ANA METIN

* Ana Metin

REFERANSLAR

* Bibliyografya ya da Referanslar
* Ekler

* Ozgecmis (Sadece Doktora Tezleri igin zorunludur)




3.1. Giris Sayfalar1

3.1.1. Bashk Sayfasi

Baslik sayfaninenbasindan 3,5cm (min.) birakilarak baglamalidir ve biiytik harflerle tek satir araligi ile
yazilmalidir. Baglikta kullanilan kelimeler biitiin kelime olmalidir; kisaltma ya da formiil
kullanilmamalidir. Tez/proje basligi 16 punto ve kalin harflerle yazilmali, sayfanin geri kalani ise

metinde kullanilan yazi tipi ve boyutuyla yazilmalidir.

Baslik sayfasinin formatii¢in EK C, EK D ve EK E’ye bakiniz. Metnin, yiiksek lisanstezi, bitirme

projesi ve doktoratezi olmasina gore dogru ekin kullanilmasi gerekmektedir.



3.1.2. Onay Sayfasi

Onay sayfas1 6rnegi i¢in EK F, EK G ve EK H’ye bakiniz. Bu sayfada imzalar i¢in mavi miirekkep
kullamlmasi tavsiye edilir. Tezlerde “kanaati” kismina kabul veya ret yazilmalhidir. Ogrencinin kayitlh

oldugu program mutlaka belirtilmelidir.

3.1.3. Akademik Diiriistliik Beyam

Akademik Diirtistliik Beyam igin EK I’ya bakimz. Bu sayfa imzalanarak tez savunmasindan once
Enstitii’ye teslim edilmeli, tez ciltlettirilirken de teze eklenmelidir. Bitirme projelerinde ise bu sayfa
imzalanarak projeyeeklenmelidir.

3.1.4. Oz
Genellikle ¢alismanin amaglarini bildirerek baslayan miistakil bir metindir. Kisaca g¢alismanin
yontemini, ¢iktilarini, 6nemli sonuglari ve nihai onerileri dile getirir. Yazarlara, tez/proje

metinlerini tamamlar tamamlamaz Oz'iinii yazmalar1 6nerilir.

0z300 kelimeden uzun olmamalidir. Anahtar kelimeler olarak en fazla alti kelime verilmelidir. Ornek
Oz icin, bakimz EK J.

3.1.5. Abstract

Ozsayfasmi “Abstract” sayfasi takip eder. Abstract, Ozsayfasinin Ingilizce gevirisidir. EKK’da 6rnek

Abstract sayfasisunulmaktadir.

3.1.6. ithaf ve Tesekkiir

Hem ithaf hem de tesekkiir istege bagl boliimlerdir. Yazar bu sayfalari eklerse, ayri ayri

sayfalarda ve ayri ayri sayfa numaralariyla vermelidir.

Ithaf sayfasinda bir bashiga gerek yoktur. Digerinde ise "Tesekkiir" veya “Onsdz” baglhigt

kullanilmalidir. Baslik, kenar bosluklar1 arasinda ortalanarak, noktalama olmadan verilir.



3.1.7. icindekiler

Icindekiler sayfasi genel basliklari, boliimlerin basliklarim, alt kisimlarini, referanslari, ekleri ve
ozgeemisi gostermelidir. Icindekiler sayfasindaki biitin basliklar denk gelen sayfa numaralarini
gostermelidir. “I¢indekiler” baslig1 ise kenar bosluklar1 arasinda ortalanmali ve ana bashklar sol
kenardan baslamalidir. Altbasliklar ise girintili olarak igeriden baslamalidir. Ornek I¢indekiler sayfasi
icin bakiniz EK L.

3.1.8. Tablolar Listesi

Gerekli durumlarda, i¢indekiler sayfasindan hemen sonra bir "Tablolar Listesi" koyulmalidir.

“Tablolar Listesi” basligi ise kenar bosluklari arasinda ortalanmali ve girdiler sol kenardan
baglamalidir. Tablolar listesindeki biitlin bashiklar denk gelen sayfa numaralariyla

gosterilmelidir.

3.1.9. Sekiller ve Gorseller Listesi

Hem sekiller listesi, hem de gorseller listesi ayr1 sayfalarda tipki tablolar listesi gibi verilmelidir.

3.1.10. Semboller ve Kisaltmalar Listesi

Yazar birsembol ve kisaltmalar listesi veriyorsa, s6z konusu alandakabul géren bir uygulama ile uygun

bir formati takip etmelidir.

3.2. Ana Metin

3.2.1. Ana Metin Yapisi

Ana metin gerektigi kadar sayida boliimlere ayrilmalidir. Bolimler Arap ve Roma rakamlariyla
numaralandirilabilir ve biilyiik harfle yazilmalidir (Ornek: BOLUM 4, BOLUM 1V ya da
DORDUNCU BOLUM). Her bdliimiin, boliimiin igerigini yansitan kisa bir bagligi olmalidir. Eger yiiksek
lisans veya doktora tezi tek bir tez ya da makaleden olusuyorsa, 0 zaman “GIRIS”, “SONUC” ve
“TARTISMA VE SONUCLAR?” gibi boltiimler, farkli boliimler olarak diisiiniilebilir. Eger yiiksek

lisans veya doktora tezi birden fazla ¢alisma veya makaleden olusuyorsa, 0 zaman her birtez, boliimiin
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icine eklenen girig, metotlar, uygulama, tartismave sonuglar gibi kendi alt basliklari olan ayr1 bir

boliim gibi islenir.

Yeni birboliim yeni bir sayfadabaslamalidir. Boliim basliklari sayfanin {ist kenarindan 3,5 cm. asagida
ortalanir. 1k satirda béliim numarasi hemen altinda da boliim baslig yer alir. Baslik kalin ve biiyiik
harflerle yazilir. Metin, boliim basligindan sonra bir satir bos birakilarak baglar. Boliimlerin basliklar
ve alt basliklarinin formati, biitiin boliimler boyunca yazi tipi ve yazi boyutu olarak tutarli

olmalidir. Alt bagliklar metinden sonra bir satir bosluk birakilarak yazilmalidir.

3.2.2. Gorsel Malzemeler: Tablolar veSekiller

Gorsel Malzemeler tablolar, sekiller, gorseller ve grafiklerden olusur. Tablolar, etiketlenmis siitunve
satirlarda metin ve/veya rakamlari listeleyerek tablo formatinda veri sunar. Haritalar, diyagramlar,
grafikler, ¢izelgeler, fotograflar, ¢izimler ve semalar dahil olmak tizere biitiin gorseller sekiller

altindasiiflandirilabilir.

Tablo, grafik ve gizelgeler resim formatinda eklenemez. Bunlar uygun programlar kullanilarak yazar

tarafindan olusturulmalidir.

i) Gorsel Malzemelerin Yerlesimi: Gorsel malzemeler, metinde herhangi bir yere
yerlestirilebilir, ancak genel olarak temel kural, metinde atifta bulunulan béliime olabildigince yakin
olmasidir. Egertabloyadasekilmetninigineyerlestirilirse veuzunlugubirsayfadanazsa, o zaman alttan
ve tistten bir satir bosluk birakilarak metinden ayrilmalidir.

Metnin akisini bozmamak ig¢in, yazar bdllimdeki tiim tablo ve/veya sekilleri Ekler kisminda
toplayabilir. Bu durumda, tablolar sekillerden 6nce gelir. Biitiin tablolar, sekiller ve diger gorsel
malzemelere, metinden atifta bulunulmalidir. Tablolar ve sekiller, 6zellikle de biiyiik boyuttaki gorsel
malzemeler, ciltleme ve saklamay1 kolaylastiracak sekilde hazirlanmalidir. Gorsel malzemeleri
iceren sayfalar, bir sayfa numarasi ile numaralandirilmali ve ilgili sayfa numarasi ile ayri bir baslik

altinda listelenmelidir.

i) Numaralandirma ve Tablo/Resim/Sekil Bashklari: Sekiller ve tablolar metinde goriindiikleri sirayla
numaralandirilmalidir. Bir sekil/tablonun numarasi, ait oldugu béliimiin (ya da ekin) numarasiyla (ya
da harfiyle) eslesmelidir. Numaralandirma iki haneli olarak yapilir. 11k hane, béliimii ya daeki, ikinci
hane, boliim yadaek igindeki sekil yadatablonun sirasini temsil eder. Boliim 1’in ilk tablosu Tablo 1.1
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olarak etiketlenecektir, ayn1 sekilde bu semaya gore Bolim 2'nin ilk sekli Sekil 2.1. olarak
etiketlenecektir. Benzer sekilde, ilk ekteki ilk tablo, Tablo A.1. olarak numaralandirilirken, Ikinci

ektekiilktablo, TabloB.1.olaraknumaralandirmalidir.

Birtablonunetiketi, tablonuneniist sinirinin tek satir araligi iistiine yerlestirilmelidir. Bir seklin etiketi,
seklin en alt sinirmin tek satir araligi altina yerlestirilmelidir. Tablo ve sekil basliklar1 kalin harfle
yazilmamalidir. Etiket yazi boyutlari ve tipleri, metnin geri kalaninda kullanilan yazi boyutu ve tipiyle
ayni olmalidir. Yazar, 6zellikle tablolar, eksen Glgekleri, eksen basliklari, lejantlar, ¢izelge ve

diyagramlardaki yazilarda, okunmasi kolay bir yazi boyutu segmelidir.

Birden fazla sayfa gerektiren gorsellerde, izleyen sayfalardaki gorseller, ilk sayfadaki gorselin devami
oldugunu belirten aym baslik kullamilarak etiketlenmelidir. Ornegin Sekil 2.1.”in ikinci sayfas1 “Sekil

2.1. (devami)” seklinde etiketlenmelidir.

Bir tablo veya resim, normal pozisyonundan doksan derece saat yoniiniin tersinde cevrilerek yan
yerlestirilebilir. Yatay diizende, bir seklin ya da tablonun etiketi alttan yukariya dogru okunacak
sekilde diizenlenmelidir, yani sekil/tablo ile ayn1 yonde olmalidir. Yatay diizen kullaniminda,
biitlin sayfa sadece o0 tablo/sekil i¢in ayrilmalidir. Kenar boslugu ve sayfa numaralari

gereklilikleri tezin/projenin geri kalani ile aynidir.

iii) Biiyiik Olcekli Malzemeler: Biiyiikk boyuttaki gorsel malzemeler, yalmzca orijinal gorsel
malzemenin okunabilirligi ve goriilebilirligini k6t yonde etkilememesi sartiyla, bu kilavuzda verilen
kenar boslugu ve sayfa numaralandirma kurallarina uygun olarak bir sayfaya sigacak sekilde

kiiciiltiilebilir.

Bir sayfaya uyacak sekilde kiiciiltilemeyen biiyiik Olgekli bir resim asagidaki sekilde

kullanilabilir:

i.  Bircep malzemesiolarak: Biiyiik boy malzemeler, tezin arka kapaginin i¢ine ilistirilen cebe
katlanarak koyulabilir. Gorsel malzeme numaralandirilip bir zarfa konmalidir ve sayfa
numaralari tablolar yadasekiller listesinden uygun olaninda listelenmelidir. Biiyiik 6l¢ekli
malzemenin kendisi bir ek olarak smiflandirilabilir. Bu durumda Ekler basligi altinda
Icindekilerde listelenmelidir.

ii.  Katlamr bir sayfa olarak: Biiyiik boy malzemeler, katlanabilir ve bir sayfaya eklenebilir.



Malzeme cilt makinesindeki kirpma islemi sirasinda kesilmeyecek sekilde
katlanmalidir.
Fotografik gorseller orijinal ya da orijinalin yiiksek kaliteli fotografik kopyalari olmalidir.
Fotograflarin siyah-beyaz fotokopileri kabul edilmez. Kopyalarinin tamami renkli fotokopiyle
alindig1 siirece, sekillerde ve fotograflarda renk kullanilabilir. Metine eslik edecek ya da
tamamlayacak ek bir gorsel/isitsel malzeme (Ornek: video kaset, DVD vs.) gerekmesi halinde, metinde

buna atifta bulunulmali ve bu malzeme tez/proje ile birlikte verilmelidir.

3.2.3. Formiiller ve Matematikselifadeler

Matematiksel formiiller, denklemler ve ifadeler i¢in bir denklem diizenleyici kullanilmalidir. Bunlara
yapilan her tiirlii atif, sayfanin sag kenar boslugunun yaninda parantez iginde verilmesi gereken bir

sayisal tanim tagimalidir.

3.2.4. Alintilar

Dortsatirlik yadadahaaz alintilar metnin igine katilmali ve gift tirnak i¢ine alinmalidir. Dort satiri
gegen daha uzun alintilar ise, metinden ¢ikarilmali, girintili ve tek satir araligi ile verilmelidir.
Bu alintilara, blok alintida denir. Blok alintilar i¢in tirnak isareti kullanilmaz. Alintilar orijinali ile
aynt sekilde kullanilmalidir ve alintilarin kaynagi tam olarak verilmelidir. Bilgisayar kodlarindan

kisimlar da alint1 olarak degerlendirilebilir.

3.2.5. Dipnotlar ve SonNotlar

Dipnotlar sayfanin altinda, biitiin bir yatay ¢izgi ile metinden ayrilmis olarak yerlestirilir. Bir
sayfadaki farkli dipnotlar1 birbirinden ayirmak ic¢in tek satir araligi kullanilir. Bir dipnot
boliinebilir ve diger sayfanin dipnot kisminda devam edebilir. Bu durumda, yazarin, bunun bir dnceki
sayfadaki dipnotun devami oldugunu belirtmesi gerekmez. Dipnotlar Arap rakamlar1 kullanilarak art
arda numaralandirilmalidir. Numaralandirma her boliime 6zgii olabilir ya da biitiin tezboyuncadevam
ettirilebilir. Notlar, metinde kullanilan yazi tipi ile yazilmahdir, ancak yazi boyutu ana metinde

kullanilan boyuttan daha kii¢iik olmalidir.

Alternatif olarak, son notlar da kullanilabilir. Son notlar, her béliimden sonra gelebilir ya da

bibliyografyadan dnce tezin/projenin sonuna yerlestirilebilir. Bir son not boliimden sonra gelirse,
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ait oldugu boliimii takip eden ayr1 bir sayfada baglamalidir. Dipnot uygulamalari farkli disiplinlerdeki
yayinlarda biiylik Olclide degisiklik gosterdiginden, yazarlar, tez/proje danismanlarina

danismalidir.

3.3. Referans Malzeme

Referans malzeme iki 68e igerir: Bibliyografya ve ekler (istege bagli)

3.3.1. Bibliyografya/Kaynake¢a/Referanslar/Alint1 Yapilan Calismalar

Bibliyografya/Kaynakg¢a/Referanslar/Alint1 Yapilan Caligmalar, arastirma yiiriitiiliirken ve metin
yazilirken bagvurulan biitiin malzemeleri (kitaplar, siireli yayinlar, el yazmalari, internet tabanl
kaynaklar vs.) icermelidir. Tez/proje yazarlar1 ¢alismalarinda bu basliklardan (Bibliyografya,
Kaynakc¢a, Referanslar, Alint1 yapilan caligmalar) hangisini kullanacaklarini danismanlarina

danisarak sececeklerdir. Liste, yazarin soyadina gore alfabetik sirada hazirlanmalidir.

Biitiin malzemeler, tek bir kisimda listelenebilir, bu durumda da bu kisim (varsa) “Ekler”den sonra

gelir. Bazidisiplinlerde, referanslar tezin/projenin sonunda degil her béliimiin sonunda listelenebilir.

Bu kisim bir boliim numarasi icermez. Baglik, metin boyunca kullanilan béliim bagliklar1 ve kenar
bosluklarinin formatina uygun olarak, sayfanin iistlinden 3,5 cm. birakilarak ortalanmalidir.
Kaynakga listesi bagligin 2 tek satir araligi altindan baslar. Her kaynak girisi kendi i¢inde tek satir
araligi ile yazilir ve liste boyunca her giris arasinda ¢ift satir araligi kullanilir. Kaynakg¢akisminin
sayfanumaralaridayazistiliveboyutubakimindantezin/projenin numaralandirma kurallarina uygun

olmalidir.

Yaz tipi, diizen ve noktalama bakimindan kaynaklarin listelenme ve alintilanma stili farkl
akademik disiplinlerde degisiklik gosterir. Bu nedenle, yazarin tez/proje danigmanina

danigmasi ve disiplinin kabul ettigi bibliyografik stili takip etmesi gerekir.

Yazar elektronik kaynaklara referans gosterirken asagidaki hususlari belirtmelidir:
e Internet sitesinin baslig
e Internet sitesinin URLadresi
e Internet sitesinin sahibi (kisi, grup, kurulus vs.)
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e Bilginin siteye koyuldugutarih

e Bilgiye siteden erisilentarih

3.3.2. Ekler

Metinle iliskili, ancak ¢ok ayrintili bilgiler ya da veri iceren ek malzemeler ayri bir kisma
koyulabilir. “Ekler” (ya da sadece bir tane varsa “Ek”) bilgisayar ¢iktis1 ve programlari,
islenmemis veri, prosediir agiklamalar1 ve anket enstriimanlar1 vb. ¢esitli malzemeler igerebilir.
Kopyalanmig malzemeler mektup kalitesinde olmalidir ve biiyiik boyutlu malzemeler bir 6nceki
boliimde agiklandig1 tizere, katlanmis sayfa olarak ya da cep malzemesi olarak eklenebilir

(bakiniz yukarida bahsi gecen “Biiyiik Olcekli Malzemeler”).

Birden fazla ek varsa, ekler A,B,C vs. olarak tanimlanmalidir. “Ek” bagligi metindeki diger bolim
bagliklart i¢in kullanilan ayni formata uymalidir. Ayn1 sekilde, kenar bosluklari da metnin geri kalani

ileaynidir.

Her ekin baslig1 "Ekler” ana baslig: altinda ayr1 bir giris olarak igindekiler’ de verilmelidir. Ek
sayfalari, tezin/projenin geri kalaminda kullanilan numaralandirma ile aym yazi tipi ve boyutu
kullanilarak art arda numaralandirilmalidir. Metnin satir araliginin, bazi malzemeler tek satir bosluklu

olabileceginden, biitiin ekler boyunca ayni olmasina gerek yoktur.

3.3.3. Ozgecmis (CV)

Tezlerinin ve projelerinin sonuna 6zgegmis eklenmelidir. Ozgegmis, yazarmn dogum tarihi ve yeri,
(liseden sonra) okudugu yiiksekokullar ve {iniversiteler, alinan diplomalar, yayinlar, 6gretim ve
meslekideneyimleriniicerenkisa biyografik hikayesidir. Ozgegmis iiciincii sahis Kipiyle yazilmali ve
sondgeolarak icindekilere eklenmelidir. Sayfa formati (kenar bosluklari, boyut, yaz1 tipi ve satir
aralig1) metnin geri kalantyla uyumlu olmalidir. Bu el kitabinda, EK M’de 6rnek bir 6zgegmis

bulabilirsiniz.
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BOLUM 4

STIL

Birtez/proje, resmi yontemlerle yiirtitiilen bir arastirmanin sonucudur ve bu nedenle resmi bir belgedir.
Resmi, tarafsiz ve sahsi olmayan bir stilde yazilmalidir. Akademik yazma, standart bir dil kullanimi

gerektirir. Yazarlar giinliik, gereksiz ve argo ifadelerden kaginmalidir.
Belgeleme stilleri hakkindaki kurallar gesitli disiplinlerde farklilik gosterdigi i¢in, tez/proje
yazarlari, tez/proje danigmanlarina tavsiye edilen belgeleme stili el kitaplar1 hakkinda

danigmalidirlar. Tavsiyeedilenstil el kitaplarininen son basimlari asagidaki gibidir:

The Chicago Manual of Style. 16th ed. Chicago: University of Chicago Press, 2010.

MLA Style Manual and Guide to Scholarly Publishing. 3rd ed. New York: Modern Language

Association of America,2008.

Publication Manual of the American Psychological Association. 6th ed. Washington, DC:

American Psychological Association, 2009.
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EK C: ORNEK PROJE BASLIK SAYFASI

IBN HALDUN UNIVERSITESI
MEDENIYETLER ITTIFAKI ENSTITUSU
MEDENIYET ARASTIRMALARI ANABILIM DALI
MEDENIYET ARASTIRMALARI YUKSEK LISANS PROGRAMI

TEZSIZ YUKSEK LISANS PROJESI

ARABIC INTO LATIN: 10th — 12th CENTURIES TRANSLATIONS IN
EUROPE

EVREN ERCEYLAN

EYLUL 2017
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EK D: ORNEK YUKSEK LiSANS TEZI BASLIK SAYFASI

[BN HALDUN UNIVERSITESI
MEDENIYETLER ITTIFAKI ENSTITUSU
MEDENIYET ARASTIRMALARI ANABILIM DALI

YUKSEK LISANS TEZI

ARABIC INTO LATIN: 10th — 12th CENTURIES TRANSLATIONS IN
EUROPE

EVREN ERCEYLAN

EYLUL 2017
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EK E: ORNEK DOKTORA TEZi BASLIK SAYFASI

BN HALDUN UNIVERSITESI
MEDENIYETLER ITTIFAKI ENSTITUSU
MEDENIYET ARASTIRMALARI ANABILIM DALI

DOKTORA TEZI

II. MESRUTIYET DONEMi
TURK DUSUNCESINDE DOGU VE BATI ALGISI:

ICTIHAD VE SIRAT-1 MUSTAKIM DERGILERI ORNEGI

VAHDETTIN ISIK

EYLUL 2017

21



EK F: ORNEK YUKSEK LiSANS TEZi ONAY SAYFASI

Bu tez tarafimizca okunmus olup kapsam ve nitelik agisindan, ...... alaninda Yiiksek Lisans

Derecesini alabilmek igin yeterli olduguna karar verilmistir.

Tez Jiirisi Uyeleri:

KANAATI IMZA

(Unvanm1 Ad1 ve Soyadi)

(Tez Danigmani)

(Unvan1 Adi ve Soyadi)

(Unvan1 Adi ve Soyadi)

(Unvani Adi ve Soyadr)

(Unvani Adi ve Soyadr)

Butezin Ibn Haldun Universitesi...........

sekilde yazildig1 teyitedilmistir.

Tarih

.........Enstitiisii tarafindan konulan tiim standartlarauygun

Miihiir/imza
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EK G: ORNEK DOKTORA TEZi ONAY SAYFASI

Buteztarafimizcaokunmusolupkapsamvenitelikagisindan,.............................alaninda Doktora

Derecesini alabilmek igin yeterli olduguna karar verilmistir.

Tez Jiirisi Uyeleri:

KANAATI IMZA

(Unvanm1 Ad1 ve Soyadi)

(Tez Danigmani)

(Unvan1 Adi ve Soyadi)

(Unvanm1 Adi ve Soyadi)

(Unvan1 Adi ve Soyadi)

(Unvan1 Adi ve Soyadi)

ButezinIbn Haldun Universitesi...........oovvvvevnevvreinn, Enstitiisii tarafindan konulan tim

standartlarauygun sekilde yazildig: teyitedilmistir.

Tarih Miihiir/Imza



EK H: ORNEK YUKSEK LiSANS PROJESI ONAY SAYFASI

Bu proje tarafimca okunmus olup kapsam ve nitelik a¢isindan,

Derecesini alabilmek i¢in yeterli olduguna karar verilmistir.

(Unvant Ad1 ve Soyadt)

(Proje Danigmani)

alaninda Yiksek Lisans

Bu projenin ibn Haldun Universitesi ................c........ Enstitiisii tarafindan konulan tiim

standartlara uygun sekilde yazildig teyit edilmistir.

Tarih

Miihiir/imza
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EK I: AKADEMIiK DURUSTLUK BEYANI

Bu ¢alismada yer alan tiim bilgilerin akademik kurallara ve etik ilkelere uygun olarak toplanip
sunuldugunu, s6z konusu kurallar ve ilkelerin zorunlu kildig1 gergevede, ¢alismada 6zgiin olmayan

tim bilgi ve belgelere, alintilama standartlarina uygun olarak referans verilmis oldugunu beyan

ederim.

Ad1 Soyad:: Imza:
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EK J: ORNEK OZ

(074

Tiirkce Baslik

Yazici Erceylan, Evren

............ Yiiksek Lisans/Doktora Programi
Tez/Proje Danigmani: Prof. Dr. Recep Sentiirk
(varsa) ikinci TezDamismani: Dog.Dr...........

Eyliil 2017, 156 sayfa

(300 kelimeyi gegmeyen bir 6z buraya konulacaktir.)

Anahtar Kelimeler: Azami 6 anahtar kelime, aralarinda noktal1 virgiil olacak sekilde yazilmali.
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EK K: ORNEK ABSTRACT

ABSTRACT

EAST-WEST PERCEPTIONS IN SECOND CONSTITUTIONAL ERA TURKISH THOUGHT: THE CASES OF
ICTIHAT AND SIRAT-I MUSTAKIM JOURNALS

Student Name Isik, Vahdettin
MA/LL.M./PhDin......
Thesis/Project Advisor: Prof.Dr. Recep Sentiirk
(if any) Thesis Co-Advisor: Assoc. Prof. .............
January 2015, 156 Pages

(Write an abstract with a maxiumum of 300 words)

Keywords: Write up to 6 keywords. Each keyword must be separated with a semicolon.
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EK L: ORNEK iCINDEKILER SAYFASI

ICINDEKILER
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AADSTIACT ...ttt %
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EK M: ORNEK OZGECMIS$

OZGECMIS

Kisisel Bilgiler:
Adi-Soyadr:
E-mail (1): adisoyadi@ihu.edu.tr

E-mail (2): adisoyadi@gmail.com

Egitim:
2006 —2010 ..c.ovveiiiiiiin, Tarih Lisans Programi, George Mason Universitesi, ABD

2010-2012 ............. Medeniyet Aragtirmalari Yiiksek lisans Program, ibn Haldun Universitesi, Tiirkiye

Is Deneyimi:
Temmuz- Eyliil, 2008 ...............

20102012 oo, THY.........

Yayinlar (varsa):
1.
2.
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EK N: TEZ CILTLEME OZELLIKLERI

YUKSEK LISANS VE DOKTORA TEZLERININ CILTLENMESI HUSUSUNDA TAKIP EDILECEK
KURALLAR

1. Yiiksek lisans tezlerinde siyah, doktora tezlerinde lacivert renk cilt bezi kullanilmasi
gerekmektedir.

2. Ciltkapaginda 1,8 mm.lik karton ve cilt sirtinda 2,5 mm.lik karton kullanilmalidir.

3. Kagitve karton 6lgiileri hem tezler hem de bitirme projeleri i¢in asagidaki sekilde olmalidir;

Kagit dlgiileri: 20.0x29cm.

Karton olgiileri: 20.5x 29.5 cm.
4. Cilt sirt1 diiz olmali ve boyutu kapaktan 5 mm. daha genis olmalidir.

5. Cilt kaplama bezi diiz kesimli olmali1 ve kapak i¢ yiizleri yerli mukavva (180 gram) ile
kaplanmalidir.

6. Siraze ve ayrag¢ kirmizi olmalidir.
7. On kapaktan sonra ve arka kapaktan énce bos beyaz bir sayfa yerlestirilmelidir.
8. Tez metni tek tarafli bastirilmalidir.

9. On kapak yaz1 biiyiikliigii icin 16 puntoluk MS, kitap sirt: i¢in de 12 puntoluk MS yazi karakteri
kullanilmalidir. Sirtta alttan ve iistten 2 cm. bosluk birakilmalidir. Sirtta ¢cok uzun tez
basliklarinda bagligin sadece ilk kismi kullanilabilir. Cilt yazis1 damga yazi makinesi ile

basilmalidir.
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EK O: PROJE BASKI
OZELLIKLERI

YUKSEK LISANS BITIRME PROJELERININ BASKISI HUSUSUNDA TAKIP
EDILECEK KURALLAR

1. Yiiksek lisans bitirme projelerinde Amerikan cilt (beyaz karton kapakli) kullanilmalidir.

2. Bitirme projeleri yerli mukavva (180 gram) ile kaplanmalidir.

3. Kagitve karton dlgiileri bitirme projeleri i¢in asagidaki sekilde olmalidir; Kagit
Olciileri: 20.5x29cm.
Karton olgiileri: 20.5x 29.5 cm.

4. Kitap sirt1 diizolmalidir.

5. Proje metni GIRIS béliimiinden itibaren énlii-arkali bastiriimalidir.

On kapak yaz1 biiyiikliigii icin 16 puntoluk MS, Kitap sirt1 icin de 12 puntoluk MS yazi karakteri

kullanilmalidir. Sirtta alttan ve {istten 2 cm. bosluk birakilmalidir. Sirtta ok uzunproje bagliklar

31



