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1. GENEL ESASLAR

Tezler ve projeler, uygun bir bilgisayar yazilimi kullanilarak (MS Word)
elektronik ortamda yazilmalidir. Bilgisayar ortaminda olusturulamayan sekiller teknik

resim esaslarina gore ¢izilir, sablonlar ile yazi ve semboller yazilir.

Yazarlarin, tezlerinin ve projelerinin elektronik bir kopyasini MEF
Universitesi Kiitiiphanesine teslim etmeleri gerekmektedir. Bu siire¢ hakkindaki

bilgiye, Enstitii Sekreterliklerinden ulasilabilir.

Tezinin ve projesinin elektronik hazirhigim1 tamamlamak O6grencinin
sorumlulugundadir. Bu nedenle 6grenciler, bu kilavuzun biitiin icerigini dikkatle

okumalidir.

Ogrenciler aym zamanda tezlerini hazirlarken sadece bu kilavuzun
kullanilmast gerektigine (daha o©nce tamamlanmis bir tezin veya projenin

kullanilmasina degil) de dikkat etmelidirler.

Bu kilavuzda acik¢a belirtilmeyen ya da bulunmayan noktalar igin,
ogrencilerin Enstitilye danismalar1 ve ¢alismalarina devam etmeden 6nce bu konuda

yazili onay ve aciklama almalar1 gerekir.

Hukuk programlarinda uygulanacak atif kurallar1 ve kaynakca gdsterimi usuld,
buna iligkin kilavuzda diizenlenmis olup kullanimi1 zorunludur. Hukuk programlari

kilavuzu i¢in bakiniz.
1.1. Genel Erisimde Rezervasyon Donemi

Cesitli nedenlerden dolay1 (potansiyel olarak patent alabilecek bir bilgi, tezin
kitap olarak basilmasi vs.), bir tezin yazari, ¢alismanin disaridan okuyucularin
erisimine kapali olacag: bir rezervasyon donemi talep edebilir. Yazar 6zel olarak daha
kisa bir donem talep etmezse, genel erisimde bir rezervasyon donemi, disaridan
okuyucularin ¢alismanin igerigini en fazla 3 y1l boyunca gérmelerini kisitlar. Yazarin
basvurusunun ardindan, Enstitii Y6netim Kurulunun karari ile siire baslar. Bu siirenin

sonunda kisitlama hiikmu kalkar.



1.2. intihal

Intihal, ahlak dis1 bir eylem oldugu kadar en ciddi akademik suglardan da
biridir. Bu nedenle, akademik ¢alismada herhangi bir sekilde kullanilacak olan (6zet,
aciklama, dogrudan alintilama, dolayli anlatim vs.) kaynaklar uygun sekilde referans
gosterilmelidir. Ayrica, her tez yazarinin tezin biitiin kisimlarinin akademik ve etik
tavirlara uygun, dogru alinti ve referanslarla hazirlandigini belirten "Akademik
Diiriistlik Beyani1" imzalayarak, tez savunmasindan o©nce, Lisansiistii Egitim
Enstitiisiine teslim etmeleri gerekir. Projelerde ise “Akademik Diiriistliik Beyani”
imzalanarak ilgili yere eklenir. Ornek “Akademik Diiriistliik Beyan1” i¢cin EK K ve EK
L’ye bakiniz.

1.3. Yapay Zeka Kullanimi

MEF Universitesi Yapay Zeka Politikas1 gergevesinde, egitim siireglerine
yapay zekanin entegrasyonu ve etik kullaniminin tesvik edilmesi hedeflenmektedir.

Politika metni su adreste yer almaktadir.

https://www.mef.edu.tr/tr/duyurular/mef-universitesi-yapay-zeka-politikasi-v2-

yayimlandi


https://www.mef.edu.tr/tr/duyurular/mef-universitesi-yapay-zeka-politikasi-v2-yayimlandi
https://www.mef.edu.tr/tr/duyurular/mef-universitesi-yapay-zeka-politikasi-v2-yayimlandi

2. FORMAT VE GORUNUM

Sunum uygun sekilde yapildiginda, bir tez/projede verilen bilginin bilimsel
degeri, miikemmeliyet seviyesine ulasir. MEF Universitesi tez/projelerinin dogru
kalitede kagit kullanimindan uygun formatta basimima kadar asagida belirtilen

ozellikleri tagimasi gerekir.
2.1. Kagit

Tezin/projenin tiim sayfalar1 kagidin tek yiiziine ve iyi kalitede beyaz kagida

basilmalidir (en az 80 gram ve 297 mm X 210 mm boyutunda, A4 kagidi).
2.2. Kenar Bosluklar:

Kagitta kenar boslugu olarak soldan 4 cm (1,58 ing) (ciltleme tarafi) ve diger
li¢ taraftan 2,5 cm (0,98 ing) birakilmalidir. Sayfa numarasi sayfanin sag alt kenarinda,
Times New Roman yazi tipi 12 punto olmalidir. Tiim kenar bosluklart higbir baslik,

dipnot, metin vs. icermeyecek sekilde bos birakilmalidir.
2.3. Yaz Tipi

Tez/proje yaziminda ana metinde Times New Roman yazi tipi 12 punto,
dipnotlarda Times New Roman yaz1 tipi 10 punto kullanilir. Yaz1 tipi ve yazi boyutu
tezin/projenin tamaminda tutarli olmalidir. Ana boliim bagliklar1 ve alt bagliklar Times
New Roman yazi tipi 12 punto (bold) olmalidir. Yazarlar, 6zel vurgu yapmak ya da
yabanci kelimelere isaret etmek icin bold ya da italik yazi tipini veya sembolleri tercih

edebilirler.

Tezin/projenin yliksek kaliteli lazer yazicilarda basilmasi gerekmektedir.
Biitiin ana metin baskis1 daima siyah miirekkeple yapilmalidir. Sekil, tablo ve gorseller

renkli baski ile yapilmalidir.
2.4. Satir Arahg

Satir aralig1 olarak 1,5 satir araligi kullanilmalidir. Tablolar, blok alintilar,
dipnotlar, son notlar, kaynakca/referanslar ve tablo/resim etiketleri tek satir aralig

olmalidir. Tezi/projeyi yazmaya baslamadan 6nce, yazarin sayfa diizeni sekmesinden



“Paragraf Aralig1” (Paragraph Spacing) ayarindan “Once” (Before) ve “Sonra” (After)

degerlerini “0 nk™ olarak ayarlamas1 gerekmektedir.

Paragraflar arasi satir araligi tek birakilir. Paragrafin ilk satir1 soldan 1,27 cm
(0,5 ing) girintili olmalidir. Tiim metin boyunca paragraflarin ilk satirlarinda girinti

yapilmalidir.
2.5. Dipnotlar

Tezlerde igerigi genisletici, gii¢lendirici veya ilave nitelikteki bilgiler (igerik
dipnotu) kullanilabilir. Dipnot numaralar1 alintinin hemen sonuna konulur. Alint1
paragrafsa dipnot numarasi paragrafin son kelimesinin tizerine, alint1 bir kavram veya
isimse, bu defa kavram veya ismin hemen {izerine yazilir. Metin igerisindeki dipnot
numarasi; satir hizasmin iizerine! seklinde gériiniir olmalidir. Numara sonrasinda
herhangi bir noktalama isareti konmamalidir. Dipnot, ilgili sayfanin altina 10 punto ile

yazilmalidir. Dipnotlarda tek (1) satir aralig1 kullanilir.

Dipnotlar metinden ince yatay bir ¢izgi ile ayrilmalidir. Tiim dipnotlarin

sonuna nokta konur.!
2.6. Cogaltma

Tez ve proje icin Enstitiiye teslim edilecek kopya sayisi farklidir. Calismanin

basili niishast "orijinal" kopya sayilir. Baski kalitesinin tutarlilig1 acisindan (daima
koyu renk baski ile yiiksek ¢oziiniirliiklii sayfalar, baskida siireklilik) yazarlarin
tezlerini/projelerini her seferinde orijinal kopyay1 kullanarak ¢ogaltmalar1 gerekir.
Biitlin ana metin baskis1 daima siyah miirekkeple yapilmalidir. Sekil, tablo ve gorseller
renkli baski ile yapilmalidir. Diisiik standart ya da diisiik kalitede ¢ogaltmanin tespit
edilmesi durumunda, Enstitii yazarlardan, tezlerini/projelerini belirlenen standartlara

gore yeniden basmalarini isteyebilir.

Yiiksek lisans ve doktora tezlerinin 3 adet orijinal baskis1 Enstitiiye teslim
edilmelidir. Tezin 3 adet elektronik kopyasi (CD ile Tiirkce ve Ingilizce zet sayfalar

eklenmis olarak) tezin basili kopyalari ile birlikte Enstitiiye teslim edilmelidir.

! Ornek dipnot



Projelerin bir adet proje danigmani imzali orijinal baskisi ve bir adet
elektronik kopyas1 (CD veya USB bellek ile, Tiirkge ve Ingilizce dzet sayfalar

eklenmis olarak) Enstitliye teslim edilir.
2.7. Diizeltmeler

Tez/proje ciltlendikten/basildiktan sonra manuel yontemlerle yapilan higbir
diizeltme (miirekkep diizeltmeleri, {listline yazma, diizeltme sivisi, diizeltme bandi,
yapistirma, satir arasmna ya da harflerin arasmma ekleme vb.) kabul edilemez.
Diizeltmeler yalnizca, yeniden basilmak {izere, kopyalanmadan once elektronik

versiyon iizerinde yapilabilir.
2.8. Sayfa Diizeni

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

icerik sayfaya ortalanmis olarak goriinecektir.
2.9. Kelime ve Metin Bolmeleri

Tireleme kullanilacaksa, kelimeler satirin sonunda dogru bdliinmelidir.
Kelimeler bir sayfadan digerine gegerken bdliinemez. Dogru kelime bdlmeyi
belirlemek i¢in standart bir Tiirk¢e sozliik kullanilir. Her sayfanin basinda ve sonunda
bir paragrafin en az iki satir1 bir arada goriinmelidir. Basliklar ve alt bashiklari, bir

paragrafin bir satir (tek) takip etmelidir.
2.10. Sayfa Numaralandirma

Biitlin sayfa numaralar1 word tarafindan sayfanin sag tarafinda olacak sekilde
otomatik atanmalidir. Biitlin sayfa numaralar1 metinde kullanilan yazi tipi formatinda

olmalidir.
Asagidaki sayfa numaralandirma kurallar1 kullanilmalidir:

Ozet, abstract, igindekiler, kisaltmalar indeksi, 6nsdz ve ithaf sayfalari icin

kiiciik Roma rakamlar1 kullanilmalidir. (i, 1i, 1ii, 1v, vs.). D1s kapak sayfasi, i¢ kapak



sayfasi, onay sayfasi ve akademik diiriistliik beyaninda sayfa numarasi olmaz.

Numaralandirmaya 6zet sayfasindan baglanir.

Metnin ilk sayfasinda (Giris boliimiiniin basladig1 sayfa) “1” ile baslayan Arap
rakamlar1 kullanilir. Tezin/projenin geri kalaninda, kaynakga/referanslar ve eklerde
boyle devam edilir. Biitiin sayfalar, gorseller, tablolar, sekiller, bolmeler ve
fotograflarin bulundugu sayfalar da dahil, arka arkaya numaralandirilmahdir.
Ana metin ve kaynakca/referanslar disindaki ekler “EKLER” bashg1 altinda

tasnif edilmelidir.
2.11. 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 kdgida Amerikan ciltle ciltlenmesi

gerekir.

Ornek tez 6n kapag, tez sirt1, proje on kapagi ve proje sirt1 icin 6rnek sayfalara

bakiniz. Tez cildi i¢cin EK A’ya, proje baskis1 i¢in EK B’ye bakiniz.



3. METIN OZELLIiKLERIi

Her tez/proje metni giris sayfalari, ana metin ve kaynakga/referanslar
icermelidir. Her tez/proje metninde bulunmasi gereken kisimlarin listesi asagidaki

gibidir.

Tablo 3.1 Ornek Tablo Aciklamasi

GIRIS SAYFALARI

D1s Kapak ve I¢ Kapak Sayfalar

Onay Sayfasi

Akademik Diiriistliik Beyani

Ozet

Abstract

Ithaf *

Tesekkiir ya da Onsoz *

Icindekiler
Tablolar Listesi
Sekiller ve Gorseller Listesi

Semboller ve Kisaltmalar Listesi

ANA METIN
Ana Metin
KAYNAKCA/REFERANSLAR

EKLER

* Bu boliimler istege baghdir.

3.1. Giris Sayfalan
3.1.1. D1s ve i¢ Kapak Sayfalar

Baglik biiylik harflerle 1,5 satir araligi ile yazilmalidir. Baglikta kullanilan

kelimeler biitiin kelime olmalidir; kisaltma ya da formiil kullanilmamalidir. Tez/proje



baslig1 16 punto ve kalin harflerle yazilmali, sayfanin geri kalan1 ise metinde kullanilan

yazi tipiyle yazilmalidir.

Kapak sayfalariin formati icin EK C, EK D, EK E ve EK F’ye bakiniz.
Metnin, yiiksek lisans tezi, bitirme projesi ve doktora tezi olmasina gére dogru ekin

kullanilmas1 gerekmektedir.
3.1.2. Onay Sayfasi

Onay sayfas1 6rnegi icin EK G, EK H, EK I ve EK J’ye bakiniz. Bu sayfada
imzalar i¢in mavi miirekkep kullanilmasi zorunludur. Tezlerde “kanaati” kismina
Tiirkce tezlerde “Kabul” veya “Ret”, Ingilizce tezlerde “Accept” veya “Rejected”

yazilmalidir. Ogrencinin kayitli oldugu program mutlaka belirtilmelidir.
3.1.3. Akademik Diiriistlitk Beyam

Akademik Diiriistliik Beyan1 i¢in EK K ve EK L’ye bakiniz. Tez ciltlettirilirken

teze eklenmelidir. Bitirme projelerinde ise bu sayfa imzalanarak projeye eklenmelidir.
3.1.4. Ozet

Genellikle caligmanin amagclarini bildirerek baslayan miistakil bir metindir.
Kisaca ¢alismanin yontemini, verisi ve metodolojisini, ¢iktilarini, bulgularin 6zetini,
onemli sonuglar1 ve nihai Onerileri ve ¢alismanin orijinal degeri dile getirir. Yazarlara,

tez/proje metinlerini tamamlar tamamlamaz 6zetini yazmalar1 Onerilir.

Ozet 300 ile 400 kelime arasinda bir uzunluga olmalidir. Anahtar kelime olarak

en az bes, en fazla sekiz kelime verilmelidir. (Ornek Ozet igin, bakimiz EK M.)
3.1.5. Abstract

Ozet sayfasi “Abstract” sayfasi takip eder. Abstract, Ozet sayfasmin Ingilizce

cevirisidir. EK N’de 6rnek Abstract sayfasi sunulmaktadir.
3.1.6. ithaf ve Tesekkiir (Onsoz)

Hem ithaf hem de tesekkiir (6nsoz) istege bagli boliimlerdir. Yazar bu sayfalar

eklerse, ayr1 ayr1 sayfalarda ve ayr1 ayr1 sayfa numaralariyla vermelidir.



Ithaf sayfasinda bir bashiga gerek yoktur. Digerinde ise "Tesekkiir" veya
“Onsdz” bashigr kullanilmalidir. Baslik, kenar bosluklar1 arasinda ortalanarak,

noktalama olmadan verilir.
3.1.7. icindekiler

Icindekiler sayfasi genel basliklari, béliimlerin basliklarii, alt kisimlarini,
referanslar1 ve ekleri gdstermelidir. i¢indekiler sayfasindaki biitiin basliklar denk gelen
sayfa numaralarin1 gostermelidir. “I¢indekiler” bashg ise kenar bosluklar1 arasinda
ortalanmali ve ana basliklar sol kenardan baglamalidir. Alt bagliklar ise girintili olarak

iceriden baglamalidir. Ornek Igindekiler sayfasi icin bakiniz EK O ve EK P.
3.1.8. Tablolar Listesi

Gerekli durumlarda, i¢indekiler sayfasindan hemen sonra bir "Tablolar Listesi"
koyulmalidir. “Tablolar Listesi” baslig1 ise kenar bosluklar1 arasinda ortalanmali ve
girdiler sol kenardan baslamalidir. Tablolar listesindeki biitiin bagliklar denk gelen

sayfa numaralariyla gosterilmelidir.
3.1.9. Sekiller ve Gorseller Listesi

Hem sekiller listesi hem de gorseller listesi ayri sayfalarda tipki tablolar listesi

gibi verilmelidir.
3.1.10. Semboller ve Kisaltmalar Listesi

Yazar bir sembol ve kisaltmalar listesi veriyorsa, s6z konusu alanda kabul

goren 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. Boliimler Arap ve
Roma rakamlariyla numaralandirilabilir ve biiyiik harfle yazilmalidir (Ornek:
BOLUM 4, BOLUM 1V ya da DORDUNCU BOLUM — Her haliikarda bunlardan
yalnizca biri secilmeli ve tiim tez boyunca ayni sekil takip edilmelidir). Yazi tipi Times

New Roman ve 12 punto (bold) olmalidir. Her b6liimiin, boliimiin i¢erigini yansitan



kisa bir baslig1 olmalidir. Eger yiiksek lisans veya doktora tezi tek bir tez ya da
makaleden olusuyorsa, o zaman “GIRIS”, “TARTISMA” ve “SONUC” gibi boliimler,
farkli boliimler olarak diistiniilebilir. Eger yiiksek lisans veya doktora tezi birden
fazla ¢caligma veya makaleden olusuyorsa, o zaman her bir tez, boliimiin i¢ine eklenen
giris, metotlar, uygulama, tartisma ve sonuglar gibi kendi alt bagliklar1 olan ayr1 bir

boliim gibi islenir.

Yeni bir bolim yeni bir sayfada baslamalidir. Boliim numarasi1 ve hemen
yaninda da boliim baslig1 yer alir. Baslik kalin ve biiyiik harflerle yazilir. Metin, bolim
bashigindan sonra bir satir bos birakilarak baslar. Boliimlerin baglhiklar1t ve alt
basliklarinin formati, biitiin boliimler boyunca yazi tipi ve yazi boyutu olarak tutarl

olmalidir. Alt bagliklar metinden sonra bir satir (tek) bosluk birakilarak yazilmalidir.
3.2.2. Gorsel Malzemeler: Tablolar ve Sekiller

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

dahil olmak iizere biitiin gorseller sekiller altinda siniflandirilabilir.

Tablo, grafik ve c¢izelgeler resim formatinda eklenemez. Bunlar uygun

programlar kullanilarak yazar tarafindan olusturulmalidir.

Gorsel Malzemelerin Yerlesimi: Gorsel malzemeler, metinde herhangi bir
yere yerlestirilebilir, ancak genel olarak temel kural, metinde atifta bulunulan boliime
olabildigince yakin olmasidir. Eger tablo ya da sekil metnin i¢ine yerlestirilirse ve
uzunlugu bir sayfadan azsa, o zaman alttan ve {istten bir satir bosluk birakilarak
metinden ayrilmalidir. Tiim tablolar ve diger gorsel malzemeler sayfada yatay olarak

ortalanmalidir.

Metnin akigini bozmamak i¢in, yazar bolimdeki 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, ozellikle de bliyiik boyuttaki gorsel malzemeler, ciltleme ve saklamay1

kolaylagtiracak sekilde hazirlanmalidir. Gorsel malzemeleri igceren sayfalar, bir sayfa
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numarasi ile numaralandirilmali ve ilgili sayfa numarasi ile ayr1 bir baslik altinda

listelenmelidir.

Numaralandirma ve Tablo/Resim/Sekil Bashklari: Sekiller ve tablolar
metinde goriindiikleri sirayla numaralandirilmalidir. Bir sekil/tablonun numarasi, ait
oldugu bolimin (ya da ekin) numarasiyla (ya da harfiyle) eslesmelidir.
Numaralandirma iki haneli olarak yapilir. ilk hane, béliimii ya da eki, ikinci hane,
boliim ya da ek igindeki sekil ya da tablonun sirasini temsil eder. Boliim 1’in ilk
tablosu Tablo 1.1. olarak etiketlenecektir, ayn1 sekilde bu semaya gore Boliim 2'nin ilk

sekli Sekil 2.1. olarak etiketlenecektir.

Tablo 1.1.: Tablo Adi

A Siitunu B Siitunu C Siitunu D Siitunu
Satir A Satir A Satir A Satir A
Satir B Satir B Satir B Satir B
Satir C Satir C Satir C Satir C

ORNEK SEKIL

Sekil 2.1.: Sekil Ad1

Benzer sekilde, ilk ekteki ilk tablo, Tablo A.l. olarak numaralandirilirken,

Ikinci ekteki ilk tablo, Tablo B.1. olarak numaralandirmalidur.

Tablo A.1.: Tablo Adi

A Siitunu B Siitunu C Siitunu D Siitunu
Satir A Satir A Satir A Satir A
Satir B Satir B Satir B Satir B
Satir C Satir C Satir C Satir C
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Bir tablonun etiketi, tablonun en iist smirinin tek satir araligi {istiine
yerlestirilmelidir. Bir seklin etiketi, seklin en alt simirinin tek satir araligi altina
yerlestirilmelidir. Tablo ve sekil basliklar1 kalin harfle yazilmamalidir. Etiket yazi
boyutlar1 ve tipleri, metnin geri kalaninda kullanilan yazi boyutu ve tipiyle ayni
olmalidir. Yazar, ozellikle tablolar, eksen 6l¢ekleri, eksen basliklari, lejantlar, ¢izelge
ve diyagramlardaki yazilarda, okunmasi kolay bir yazi boyutu se¢gmelidir. Tablolar tez
ile ayn1 yazi tipi kullanilarak hazirlanmalidir. Tablolarda kullanilan yazi tipi, tez

boyunca tutarli olmalidir.

Birden fazla sayfa gerektiren gorsellerde, izleyen sayfalardaki gorseller, ilk
sayfadaki gorselin devami oldugunu belirten ayni baslik kullanilarak etiketlenmelidir.

Ormnegin Tablo 2.1.%in ikinci sayfas1 “Tablo 2.1. (devami)” seklinde etiketlenmelidir.

Tablo 2.1.: Tablo Adi

A Siitunu B Siitunu C Siitunu D Siitunu
Satir A Satir A Satir A Satir A
Satir B Satir B Satir B Satir B
Satir C Satir C Satir C Satir C
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Tablo 2.1. (devami)

A Siitunu B Siitunu C Siitunu D Siitunu
Satir D Satir D Satir D Satir D
Satir E Satir E Satir E Satir E
Satir F Satir F Satir F Satir F

Bir tablo veya resim, normal pozisyonundan doksan derece saat yOniiniin
tersinde gevrilerek yan yerlestirilebilir. Yatay diizende, bir seklin ya da tablonun etiketi
alttan yukartya dogru okunacak sekilde diizenlenmelidir, yani sekil/tablo ile aym
yonde olmalidir. Yatay diizen kullannminda, biitiin sayfa sadece o tablo/sekil i¢in
ayrilmalidir. Kenar boslugu ve sayfa numaralar1 gereklilikleri tezin/projenin geri

kalani ile aynidir.

Biiyiik Olcekli Malzemeler: Biiyiik boyuttaki gorsel malzemeler, yalnizca
orijinal gorsel malzemenin okunabilirligi ve goriiniirliglinti kotii yonde etkilememesi
sartiyla, bu kilavuzda verilen kenar boslugu ve sayfa numaralandirma kurallarina

uygun olarak bir sayfaya sigacak sekilde kiigiiltiilebilir.

Bir sayfaya uyacak sekilde kiiciiltiilemeyen biiyiik 6lgekli bir resim asagidaki
sekilde kullanilabilir:

Bir cep malzemesi olarak: Biiylik boy malzemeler, tezin arka kapaginin i¢ine
ilistirilen cebe katlanarak koyulabilir. Gorsel malzeme numaralandirilip bir zarfa
konmalidir ve sayfa numaralari tablolar ya da sekiller listesinden uygun olaninda
listelenmelidir. Biiyiik 6l¢ekli malzemenin kendisi bir ek olarak siniflandirilabilir. Bu

durumda Ekler bashig1 altinda Igindekilerde listelenmelidir.

Katlanir 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:
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videokaset, DVD vs.) gerekmesi halinde, metinde buna atifta bulunulmali ve bu

malzeme tez/proje ile birlikte verilmelidir.
3.2.3. Formiiller ve Matematiksel ifadeler

Matematiksel formiiller, denklemler ve ifadeler i¢in bir denklem diizenleyici
kullanilmalidir. Bunlara yapilan her tiirli atif, sayfanin sag kenar boslugunun yaninda

parantez i¢inde verilmesi gereken bir sayisal tanim tagimalidir.
3.2.4. Alintilar

Dort satirlik ya da daha az alintilar metnin igine katilmali ve ¢ift tirnak igine
alinmalidir. Dort satir1 gegen daha uzun alintilar ise, metinden ¢ikarilmali, girintili ve
tek satir araligi ile verilmelidir. Bu alintilara, blok alint1 da denir. Blok alintilar i¢in de
tirnak isareti kullanilir. Alintilar orijinali ile ayni sekilde kullanilmalidir ve alintilarin

kaynagi tam olarak verilmelidir.
Bilgisayar kodlarindan kisimlar da alint1 olarak degerlendirilebilir.
3.2.5. Dipnotlar ve Son Notlar

Dipnotlar sayfanin altinda, biitlin bir yatay ¢izgi ile metinden ayrilmis olarak
yerlestirilir. Bir sayfadaki farkli dipnotlar1 birbirinden ayirmak icin tek satir aralig
kullanilir. Bir dipnot boliinebilir ve diger sayfanin dipnot kisminda devam edebilir. Bu
durumda, yazarin, bunun bir 6nceki sayfadaki dipnotun devami oldugunu belirtmesi
gerekmez. Dipnotlar Arap rakamlar kullanilarak art arda numaralandirilmalidir.

Notlar, Times New Roman yaz1 tipinde 10 punto ile yazilmalidir.

Alternatif olarak, son notlar da kullanilabilir. Son notlar, her boliimden sonra
gelebilir ya da kaynakga/referanslar dnce tezin/projenin sonuna yerlestirilebilir. Bir
son not boliimden sonra gelirse, ait oldugu boliimii takip eden ayr1 bir sayfada
baglamalidir. Dipnot uygulamalar1 farkli disiplinlerdeki yayinlarda biiylik Olciide

degisiklik gosterdiginden, yazarlar, tez/proje danigmanlarina danismalidir.
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3.3. Referans Malzeme

Referans malzeme iki 6ge igerir: Kaynakcga/referanslar zorunlu ve ekler istege

baghdir.
3.3.1. Kaynakc¢a/Referanslar

Kaynakga/Referanslar, aragtirma yiiriitiiliirken ve metin yazilirken basvurulan
biitiin malzemeleri (kitaplar, siireli yayinlar, el yazmalari, internet tabanli kaynaklar
vs.) icermelidir. Tez/proje yazarlari caligmalarinda bu basliklardan (Kaynakga,
Referanslar) hangisini kullanacaklarini danismanlarina goriiserek sececeklerdir.

Liste, yazarin soyadina gore alfabetik sirada hazirlanmalidir.

Biitiin malzemeler, tek bir kisimda listelenebilir. Aymi sekilde “Basili
Kaynaklar”, “Online Kaynaklar”, “Yarg: Kararlar1” gibi farkli kisimlara ayrilarak da

listelenebilir. Bu durumda da bu kisim, (varsa) “Ekler”den sonra gelir.

Bu kisim bir boliim numarasi icermez. Baglik, metin boyunca kullanilan bolim
basliklar1 ve kenar bosluklarinin formatina uygun olarak ortalanmalidir. Kaynakca
listesi ana bagligin (Kaynakca/Referanslar) 2 satir altindan baslar. Her kaynak girisi
kendi iginde tek satir (1,5 satir) aralig1 ile yazilir ve liste boyunca her kaynakga girisi
arasinda tek bosluk birakilir. Kaynakca kisminin sayfa numaralar1 da yaz stili ve

boyutu bakimindan tezin/projenin numaralandirma kurallarina uygun olmalidir.

Yazi tipi, diizen ve noktalama bakimindan kaynaklarin listelenme ve
alintilanma stili farkl akademik disiplinlerde degisiklik gosterir. Bu nedenle, yazarin
tez/proje danismanina danigmasi ve disiplinin kabul ettigi kaynakca/referans stili takip

etmesi gerekir.

Yazar elektronik kaynaklara referans gosterirken asagidaki hususlari

belirtmelidir:
Internet sitesinin bashig1
Internet sitesinin URL adresi

Bilgiye siteden erisilen tarih
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Alinti, kelime, yazim ve noktalama ac¢isindan orijinal metne sadik kalarak

yapilir. Alintilar satirbasi yapilarak yazilmali ve tek satir araligi ile belirtilmelidir.
3.3.2 Referans Gosterimi

Bir tez/proje, resmi yontemlerle yiiriitiilen bir arastirmanin sonucudur ve bu
nedenle resmi bir belgedir. Resmi, tarafsiz ve sahsi olmayan bir stilde yazilmalidir.
Akademik yazma, standart bir dil kullanimi1 gerektirir. Yazarlar giinliik, gereksiz ve

argo ifadelerden kacinmalidir.

Hukuk programlarinda uygulanacak atif kurallar1 ve kaynakga gosterimi usulii,
buna iliskin kilavuzda diizenlenmis olup kullanimi zorunludur. Hukuk programlari

kilavuzu i¢in bakiniz.

Belgeleme stilleri hakkindaki kurallar cesitli disiplinlerde farklilik gdsterdigi
icin, tez/proje yazarlari, tez/proje danismanlarina tavsiye edilen belgeleme stili el
kitaplar1 hakkinda danigsmalidirlar. Tavsiye edilen stil el kitaplarinin 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.

APA (Makale)

Weiming, T., & Vattimo, G. (2010). Toward a Dialogical Civilization: Identity,
Difference and Harmony. Procedia - Social and Behavioral Sciences, 2(5),
7203-7207. https://doi.org/10.1016/J.SBSPR0O.2010.05.076

CHICAGO (Makale)

Weiming, Tu, and Gianteresio Vattimo. 2010. “Toward a Dialogical Civilization:
Identity, Difference and Harmony.” Procedia - Social and Behavioral Sciences
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https://doi.org/10.1016/J.SBSPRO.2010.05.076

2 (5): 7203-7. https://doi.org/10.1016/J.SBSPR0O.2010.05.076.

MLA (Makale)

Weiming, Tu, and Gianteresio Vattimo. “Toward a Dialogical Civilization: Identity,
Difference and Harmony.” Procedia - Social and Behavioral Sciences, vol. 2,
no. 5, Jan. 2010, pp. 7203—07, https://doi.org/10.1016/J.SBSPRO.2010.05.076.

IEEE (Makale)

[I] T. Weiming and G. Vattimo, “Toward a Dialogical Civilization: Identity,
Difference and Harmony,” Procedia - Social and Behavioral Sciences, vol. 2,
no. 5, pp. 7203-7207, Jan. 2010, doi: 10.1016/J.SBSPR0O.2010.05.076.

APA (Kitap)

Barber, L. E. (2020). Big Years, Biggest States : Birding in Texas and Alaska: Vol.
First edition. Texas A&M University Press.

CHICAGO (Kitap)

Barber, Lynn E. 2020. Big Years, Biggest States : Birding in Texas and Alaska. Vol.
First edition. W.L. Moody Jr. Natural History Series. College Station: Texas
A&M University Press.

MLA (Kitap)

Barber, Lynn E. Big Years, Biggest States : Birding in Texas and Alaska. Texas A&M
University Press, 2020.

Bir climlenin basinda veya i¢inde atifta bulunulmas: gerektiginde sekil olarak
“Ozcan (1969)” kullanilmalidir. Ciimlenin sonunda ise “(Ozcan, 1969)” seklinde
olmalidir. Nokta, alintidan hemen sonra yerlestirilir. 1ki yazarl bir kaynak ciimlenin
basinda veya i¢inde “Ozcan ve Yilmaz (1969)” veya ciimlenin sonunda “(Ozcan ve
Yilmaz, 1969)” seklinde gosterilmelidir. Ikiden fazla yazarli bir kaynak, ciimlenin
basinda veya icinde ise “Ozcan ve ark. (1969)” ya da ciimlenin sonunda ise “(Ozcan

ve ark., 1969)” seklinde gosterilir.

17


https://doi.org/10.1016/J.SBSPRO.2010.05.076

3.3.3. Ekler

Metinle iliskili, ancak ¢ok ayrintili bilgiler ya da veri igeren ek malzemeler ayri
bir kisma koyulabilir. “Ekler” (ya da sadece bir tane varsa “Ek”) bilgisayar ¢iktis1 ve
programlari, islenmemis veri, prosediir aciklamalar1 ve anket enstriimanlari vb. ¢esitli
malzemeler igerebilir. Kopyalanmis malzemeler mektup kalitesinde olmalidir ve
bliyiik boyutlu malzemeler bir 6nceki boliimde agiklandigi iizere, katlanmis sayfa
olarak ya da cep malzemesi olarak eklenebilir (bakiniz yukarida bahsi gegen “Biiyiik

Olgekli Malzemeler”).

Birden fazla ek varsa, ekler A, B, C vs. olarak tanimlanmalidir. “Ek” baslig1
metindeki diger boliim basliklari i¢in kullanilan ayn1 formata uymalidir. Ayni sekilde,

kenar bosluklar1 da metnin geri kalani ile aynidir.

Her ekin basligi "EKLER” ana baslig1 altinda ayr1 bir giris olarak Igindekiler’
de verilmelidir. Ek sayfalari, tezin/projenin geri kalaninda kullanilan numaralandirma
ile ayn1 yaz tipi ve boyutu kullanilarak art arda numaralandirilmalidir. Metnin satir
araliginin, bazi malzemeler tek satir bosluklu olabileceginden, biitiin ekler boyunca

ayni olmasina gerek yoktur.
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EK A:

N » ok

10.

11

12.

Tez Ciltleme Ozellikleri

Tezli Yiiksek Lisans ve Doktora Tezlerinin Ciltlenmesi Hususunda

Takip Edilecek Kurallar

. Yiksek lisans tezlerinde siyah, doktora tezlerinde lacivert renk cilt bezi

kullanilmas1 gerekmektedir.

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

Kagit ve karton Olciileri hem tezler hem de bitirme projeleri i¢in asagidaki
sekilde olmalidir;

Kagit dlgtileri: 20.0x29cm.

Karton o6lgiileri: 20.5x 29.5 cm.

Cilt sirt1 diiz olmal1 ve boyutu kapaktan 5 mm. daha genis olmalidir.

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

Siraze ve ayrag¢ kirmizi olmalidir.

On kapaktan sonra ve arka kapaktan 6nce bos beyaz bir sayfa yerlestirilmelidir.

Tez metni tek tarafli bastirilmalidir.

. On kapak yaz1 bilyiikliigii i¢in 16 puntoluk MS, kitap sirt1 i¢in de 12 puntoluk

MS yaz1 karakteri kullanilmalidir. Sirtta alttan ve lstten 2 cm. bosluk
birakilmalidir. Sirtta ¢ok uzun tez bagliklarinda bashigin sadece ilk kismi
kullanilabilir. Cilt yazis1 damga yazi makinesi ile basiimalidir.

Tezin/projenin yliksek kaliteli lazer yazicilarda basilmasi gerekmektedir.
Biitiin ana metin baskis1 daima siyah miirekkeple yapilmalidir. Sekil, tablo ve

gorseller renkli baski ile yapilmalidir.

19



EK B: Proje Baski Ozellikleri

® N kWD

Tezsiz Yiiksek Lisans Bitirme Projelerinin Baskisi

Hususunda Takip Edilecek Kurallar

. Yiksek lisans bitirme projelerinde Amerikan cilt (beyaz karton kapakli)

kullanilmalidar.

Bitirme projeleri yerli mukavva (180 gram) ile kaplanmalidir.

Kagit ve karton 6l¢iileri bitirme projeleri i¢in asagidaki sekilde olmalidir;
Kagit olciileri: 20.5x29cm.

Karton olgiileri: 20.5x 29.5 cm.

Kitap sirt1 diiz olmalidir.

Proje tek tarafli bastirilmalidir.

On kapak yaz1 biiyiikliigii i¢in 16 puntoluk MS, kitap sirt1 i¢in de 12 puntoluk
MS yaz1 karakteri kullanilmalidir. Sirtta alttan ve istten 2 cm. bosluk
birakilmalidir.

Tezin/projenin yliksek kaliteli lazer yazicilarda basilmasi gerekmektedir.
Biitiin ana metin baskis1 daima siyah miirekkeple yapilmalidir. Sekil, tablo ve

gorseller renkli baski ile yapilmalidir.
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EK C: D1s ve i¢ Kapak Tezsiz Yiiksek Lisans (Tiirkce)

PROJE ICERIGI HAKKINDA FiKiR VEREN

BASLIK BURAYA YAZILMALIDIR

ISIM SOYISIM

MEF UNIVERSITESI
AY 202x
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MEF UNIVERSITESI
LISANSUSTU EGITIM ENSTITUSU
........... ANABILIM DALI

BITIRME PROJESI

PROJENIN ICERiIGI HAKKINDA FiKiR VEREN
BASLIK BURAYA YAZILMALIDIR

Isim SOYISiM

Proje Danismani: Prof. Dr. Isim SOYISIM

AY 202x
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EK D: D1s ve i¢ Kapak Tezsiz Yiiksek Lisans (Ingilizce)

THE TITLE OF THE GRADUATION PROJECT

GOES HERE IN ALL CAPITAL LETTERS

NAME SURNAME

MEF UNIVERSITY
MONTH 202x
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GRADUATION PROJECT

THE TITLE OF THE GRADUATION PROJECT GOES
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Name SURNAME

Project Advisor: Prof. Dr. Name SURNAME
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EK E: Dis ve i¢ Kapak Tezli Yiiksek Lisans ve Doktora (Ingilizce)

THE TITLE OF THE THESIS

GOES HERE IN ALL CAPITAL LETTERS

NAME SURNAME

MEF UNIVERSITY
MONTH 202x
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MEF UNIVERSITY
GRADUATE SCHOOL
DEPARTMENT OF ....

MASTER’S/Ph.D IN.......

M.Sc. THESIS

THE TITLE OF THE THESIS GOES HERE IN ALL
CAPITAL LETTERS

Name SURNAME
ORCID NO: XXXX-XXXX-XXXX-XXXX

Thesis Advisor: Prof. Dr. Name SURNAME

MONTH 202x
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EK F: Dis ve i¢ Kapak Tezli Yiiksek Lisans ve Doktora (Tiirkce)

TEZIN iCERIGI HAKKINDA FiKiR VEREN

BASLIK BURAYA YAZILMALIDIR

ISIM SOYISIM

MEF UNIVERSITESI
AY 202x
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YUKSEK LISANS/DOKTORA TEZI

TEZIN iCERIGI HAKKINDA FiKiR VEREN BASLIK
BURAYA YAZILMALIDIR

Isim SOYISIM
ORCID NO: XXXX-XXXX-XXXX-XXXX

Tez Danigsmani: Prof. Dr. Isim SOYISIM

AY 202x
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EK G: Onay Sayfas1 Tezli Yiiksek Lisans ve Doktora (Ingilizce)
MEF UNIVERSITY

This is to certify that we have read the thesis and it has been judged to be
successful, in scope and in quality, at the defense exam and accepted by our jury as a

Master's/Ph.D. Degree in .....................

Jury Members:

VERDICT SIGNATURE

Prof. Dr. Name SURNAME
Thesis Advisor

Prof. Dr. Name SURNAME

Prof. Dr. Name SURNAME

This study has been approved in partial fulfillment of the requirements for the

Master’s /Ph.D. Degree in ......................... by the MEF University Graduate
School.
Date Seal/Signature
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EK H: Onay Sayfasi Tezli Yiiksek Lisans ve Doktora (Tiirkge)
MEF UNIVERSITESI

Bu tez tarafimizca okunmus olup tezin kapsam ve nitelik agisindan ..........
Tezli Yiiksek Lisans/Doktora Derecesini alabilmek icin yeterli olduguna karar

verilmigtir.

Tez Jiirisi Uyeleri:

KANAATI IMZA

Prof. Dr. Isim SOYISIM
Tez Danigsmani

Prof. Dr. Isim SOYISiM

Dr. Ogr. Uyesi Isim SOYISIM

Bu tezin MEF Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii tarafindan konulan tiim

standartlara uygun sekilde yazildig: teyit edilmistir.

Tarih Miihiir/Imza

30



EK I: Onay Sayfas1 Tezsiz Yiiksek Lisans (Ingilizce)

MEF UNIVERSITY

This is to certify that I have read the graduation project and it has been judged
to be successful, in scope and in quality and is acceptable as a graduation project

Master's Degree in .....................

Prof. Dr. Name SURNAME

Project Advisor

This study has been approved in partial fulfillment of the requirements for the

Master’s Degree in ..........c.ccoevuennene. by the MEF University Graduate School.

Date: Seal/Signature:
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EK J: Onay Sayfasi Tezsiz Yiiksek Lisans (Tiirkce)
MEF UNIVERSITESI

Bu proje tarafimca okunmus olup projenin kapsam ve nitelik agisindan ..........

Tezsiz Yiiksek Lisans Derecesini alabilmek i¢in yeterli olduguna karar verilmistir.

Prof. Dr. isim SOYISiM

Proje Danigmani

Bu projenin MEF Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii tarafindan konulan

tiim standartlara uygun sekilde yazildig: teyit edilmistir.

Tarih Miihiir/imza
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ACADEMIC HONESTY PLEDGE

I declare that all the information in this study is collected and presented in
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documents that are not original in the study are referenced in accordance with the
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AKADEMIK DURUSTLUK BEYANI

Bu calismada yer alan tiim bilgilerin akademik kurallara ve etik ilkelere uygun
olarak toplanip sunuldugunu, ¢alismada s6z konusu kurallar ve ilkelerin zorunlu
kildig1 cergevede, 6zgilin olmayan tiim bilgi ve belgelere, alintilama standartlarina

uygun olarak referans verilmis oldugunu beyan ederim.

Isim ve Soyisim: Isim SOYiSiM

Imza:
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OZET
TEZIN BASLIGI BURAYA YAZILMALIDIR
Isim SOYISiM
........ Tezli Yiiksek Lisans Programi
Tez Danismani: Prof. Dr. Isim SOYISIM
(Varsa) Ikinci Tez Danismani: (Unvan) isim SOYISIM

Ay 202x, xx Sayfa

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.
At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gub rgren, no
sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed

diam nonumy eirmod tempor invidunt ut lab ore sit et dolore magna.

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.
At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gub rgren, no
sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed

diam nonumy eirmod tempor invidunt ut lab ore sit et dolore magna.

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.
At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gub rgren, no
sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed

diam nonumy eirmod tempor invidunt ut lab ore sit et dolore magna.
Anahtar Kelimeler: Lorem, ipsum, dolor, diam, volupta, consetetur, invidunt, labore.

Bilim Dah Sayisal Kodu: 123456
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ABSTRACT

THE TITLE THAT GIVES AN IDEA ABOUT THE CONTENT OF THE THESIS
SHOULD BE WRITTEN HERE

Name SURNAME
M.Sc/MA/LLM. in ..........
Thesis Advisor: Prof. Dr. Name SURNAME
(if any) Thesis Co-Advisor: (Title) Name SURNAME

Month 202x, xx Pages

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.
At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gub rgren, no
sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed

diam nonumy eirmod tempor invidunt ut lab ore sit et dolore magna.

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.
At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gub rgren, no
sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed

diam nonumy eirmod tempor invidunt ut lab ore sit et dolore magna.

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.

At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum.
Keywords: Lorem, ipsum, dolor, diam, volupta, consetetur, invidunt, labore.

Numeric Code of the Field: 123456
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