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A. FORMATI I PËRGJITHSHËM
Formati “Standard i dokumentit” i referohet një forme të tezës, e cila trajton një temë të vetme. Parathënia, hyrja, përfundimi  dhe bibliografia janë të detyrueshme. Ju zgjidhni titujt kryesorë të kapitujve dhe udhëheqësi juaj rekomandon pjesët shtesë. Shembulli i mëposhtëm tregon një skemë të formatit standard të dokumentit:

Kapitulli  1 – Hyrja

Kapitulli  2 – Pasqyra e lëndës 

Kapitulli  3 – Objekti dhe metoda 

Kapitulli  4 – Rezultatet

Kapitulli  5 – Diskutim

Kapitulli  6 – Përfundime 

Bibliografia 

Shtojcat (e mundshme)

B. PLANI I FAQES DHE PARIMET E TEKSTIT 

1. Parimet e distancave
Distanca e majtë duhet të jetë të paktën 3.5 cm. Të gjithë distancat e tjera duhet të jenë të paktën 3 cm. Çdo faqe duhet të përmbushë kushtet e përmendura më lart. 
2. Numri i faqeve 
Faqet e parathënieve
Duhet të shënohen me numra të vegjël romakë. (p.sh. II, III, IV etj.) 

Përmbajtja (Zhvillimi i punimit): 

Përmbajtja e tekstit duke përfshirë këtu edhe shtojcat dhe bibliografinë shënohen me numra arabë (p.sh. 2, 3, etj.). Faqja e parë pavarësisht se përfshihet në numrin total të faqeve nuk shënohet me numër. Shumica e programeve kompjuterike kanë një mundësi opsion të numërimit automatik të faqeve. Nëse programi juaj nuk e ka një mundësi (opsion) të tillë, atëherë ju duhet ta bëni atë në mënyrë manuale. Numri përkatës për çdo faqe duhet të vendoset në anën e djathtë të pjesës së sipërme të faqes me një distancë 2.5 cm nga kufiri i sipërm dhe 2.5 cm nga kufiri anësor i faqes. Gjithashtu, duhet të ketë të paktën një hapësirë boshe midis numrit të faqes dhe rreshtit të parë të tekstit.
3. Titulli
Punimi juaj fillon me titullin e përsëritur dhe të vendosur në pjesën qëndrore të pjesës së parë. Titujt më të gjatë se një rresht duhet të kenë vetëm një hapësirë teke (space) në mes. Titulli i punimit ka një nivel tjetër ndryshe nga titujt e kapitujve.
4. Hapësirat në brendi të tekstit
Për distancën midis rreshtave në tekst përdorni hapësirën 1.5. Mos e ndryshoni përdorimin e kësaj hapësire në asnjë pjesë të brendisë së tekstit. Përdorni hapësirë njëshe në këto situata:
a) Për titujt që janë më të gjatë se një rresht;
b) Për citimet bibliografike apo referencat për një material të caktuar;
c) Për artikuj të listuar në brendi të tekstit (e mundshme).
5. Volumi
 
Punimi i tezës shkencore të Masterit që përbëhet nga hyrja, zhvillimi dhe përfundimet, duhet të jetë të paktën 15000 fjalë në tezat e programeve Master Shkencor dhe të paktën 10000 fjalë në tezat e programeve Master Profesional.
C.  PARIMET E FORMATIT TË TEKSTIT 

1. Lloji: 

Përdorni një shkrim të thjeshtë dhe të rregullt, 12-ësh. Përdorni stilin “Times New Roman” duke patur parasysh vendosjen e tekstit në mënyrën e duhur, me distanca të barabarta nga dy anësoret e faqes. 

2. Titujt: 

Titujt e kapitujve janë tituj të nivelit “një”. Këto lloj titujsh janë me masë 14-ëshe, me shkrim të përforcuar dhe vendosen në qendër. Ndërsa nëntitujt e një kapitulli janë tituj të nivelit “dy”. Ndërsa nëntitujt e nënkapitujve janë tituj të nivelit “tre”. Çdo nivel duhet të jetë i ndryshëm nga nivelet e tjera dhe të bëhet i qartë dallimi mes tyre. Nivelet e të njëjtit lloj duhet të jenë njëlloj gjatë gjithë punimit tuaj. Të gjithë titujt, pavarësisht nivelit, duhet të jenë me shkrim 12-ësh dhe të theksuar (bold). Të gjithë titujt në punim duhet të specifikohen me numra. Gjithashtu, duhet pasur parasysh që mes titullit dhe tekstit duhet të ketë një hapësirë të përshtatshme, e cila përputhet me strukturën e punimit. Brenda një niveli të caktuar duhet të ketë të paktën dy nëntituj. Ndërsa çdo për nivel “një” nis një faqe të re.
3. Faqja me titujt e shtojcave 
Faqja me shtojcat është një faqe që llogaritet në numrin total të faqeve të gjithë punimit. Në këtë faqe shkruhet me shkronja kapitale fjala “SHTOJCAT” në një distancë sa 1/3 e faqes, duke u nisur nga pjesa e sipërme e saj.

4. Citimet e mbyllura: 

Përdor citimet e mbyllura (Blocked Quotes) për materialet e cituara që janë më shumë se tre rreshta. Përdor të njëjtin lloj shkrimi si në tekstin kryesor. Hapësira e citimit është njëshe dhe e ndarë në mënyrë të barabartë në të dyja anët. Nuk është i nevojshëm sqarimi i citimeve.
5. Referencat
: 
Janë disa sisteme kryesore  standarte për të cituar dhe referencuar me saktësi punën tuaj. Këto forma të referencave apo citimit janë paraqitur në tabelën më poshtë. Format apo sistemet e ndryshme të citimit përdoren në fusha të ndryshme akademike dhe varësisht nga ato vendoset për përdorimin e njërës apo tjetrës mënyrë të referencës apo citimit. Ka shumë variacione në format e ndryshme për referencë dhe citim, dhe në Kolegjin Universitar Beder, ne ua mundësojmë të përdorin cilido sistem që studentët preferojnë dhe që përshtatet me fushën tuaj të studimit.
Në tabelën e paraqitur më poshtë janë dhënë shumica e stileve për referencim dhe aplikimi i tyre në fusha të ndryshme akademike. Këto stile kërkohet të përdoren edhe në KU BEDER.

	Stili
	Autori
	Aplikim i përgjithshëm në fusha të ndryshme

	APA
	American Psychologicial Association

http://www.aaanet.org/pubs/style_guide.pdf
	Psikologji

Edukim

Antropologji

Shkenca Sociale, Shkenca Kompjutrerike, Shkenca Ekonomike

	Chicago
	University of Chicago Press

http://wwwchicagomanualofstyle.org/tools_citationguide.html
	Shkencat Humane

Shkencat sociale biologjike

Shkenca natyrore

	AIP IEEE
	American Institute of Physics Institute for Electronics & Electrical Engineers

http://ieee.org/about/index.html
	Fizikë

Astronomi

Elektronikë

Inxhineri Elektrike, 
Shkenca Kompjuterike

	MLA Oxford
	Modern Languages Association of America Oxford University

http://www.mla.org/style
	Shkenca Humane: Gjuhë Moderne, Literaturë, dhe fusha të tjera, Arte, Histori, Anglisht, Letërsi


Fakulteti i Shkencave Humane dhe Drejtësisë

Departamenti i Shkencave të Komunikimit – Stili APA
Departamenti i Drejtësisë – Stili Chicago

Departamenti i Edukimit dhe Gjuhës Angleze – Stili APA, MLA
Departamenti i Shkencave Islame – Stili Chicago
Fakulteti i Teknologjisë dhe Biznesit

Departamenti i Shkencave Kompjuterike – Stili IEEE, APA
Departamenti i Ekonomisë dhe Biznesit – Stili APA, IEEE

6. Endnotat: 

Fundshënimet e vendosura në fund të çdo kapitulli quhen endnota. Vendosni hapësira teke në çdo endnotë dhe midis endnotave përdorni hapësira që përputhen me njëra-tjetrën. 

7. Radhët teke/Kryeshënimet/ Poshtëshënimet: 

Nuk mund të ketë fjali teke (radhë teke) në fillim dhe në mes të faqes. Nuk mund të përdoren as headers ose footers (kryeshënimet ose poshtëshënimet). Poshtëshënimet janë të pranueshme. Fraza të paplota nuk mund të vendosen në fillim ose në fund te faqes. 
8. Figurat: 

Figurat mund të pozicionohen në një nga dy hapësirat në punimin tuaj. Ju duhet të zgjidhni një sistem dhe të përdorni vetëm atë lloj sistemi të zgjedhur gjatë gjithë tezës. Figurat duhet të citohen dhe të vendosen brenda tekstit, sa më afër referencës përkatëse, ose duhet të vendosen në fund të kapitullit, që i referohet kësaj figure. 

9. Emërtimi dhe titujt e figurave.
Përkufizmi i figurës është mjaft i gjerë. Tek “Figurat” përfshihen: tabela, diagrame, skica, shembuj, grafikë, harta, fotografi etj.  Në shumicën e rasteve, nëse nuk është tabelë, atëherë është figurë. Emërtimi i figurës tregon llojin e figurës dhe numrin e saj, ndërsa titulli i saj paraqet përshkrimin e figurës. Çdo figurë duhet të ketë një emërtim dhe një titull, përveç rastit kur figura është e përsëritur. Çdo figurë duhet të ketë një numër unik. Ilustrimet që zënë më shumë se një faqe duhet të kenë një emërtim, me fjalën “Vazhdon” në faqen e dytë. Madhësia e shkrimit të titullit dhe emërtimit duhet të jetë e njëjtë me atë të tekstit. Përdorni vetëm një hapësirë midis figurës dhe emërtimit të saj. Duhet të keni parasysh që titulli dhe emërtimi i figurës duhet të pozicionohen jashtë kornizës së figurës; zakonisht, në rastin e tabelave duhet të jetë lart emërtimi dhe në rastin e ilustrimeve duhet të jetë poshtë.

10. Titujt e tabelave: 

Titujt e tabelave vendosen sipër tabelave, në të njëjtën faqe me tabelën. Titujt e tabelave duhet të përmbajnë ilustrime me numra, p.sh. Tabela 1 dhe titulli i saj. Gjithashtu, ju mund t’i emërtoni tabelat brenda të njëjtit kapitull, si p.sh. Tabela 1.1 për tabelën e parë në Kapitullin 1 dhe Tabela 2.1 për tabelën e parë në Kapitullin 2. Është e rëndësishme që e njëjta metodë emërtimi të përdoret gjatë gjithë punimit.

11. Pozicionimi brenda faqes: 

Disa figura duhet të vendosen në mes të faqes, për shkak të formës së tyre. Në një rast të tillë, skaji i sipërm i figurës duhet të pozicionohet në kufirin e majtë të faqes, ndërsa titulli i saj duhet të jetë paralel me kufirin e djathtë. Numri që specifikon faqen ruan të njëjtin pozicion si në faqet e tjera.

12. Vendosja: 

Nëse është e mundur, figurat duhet të fotokopjohen drejtpërdrejt (direct) në letrën me lidhje pambuku. Nëse është i domomosdoshëm përdorimi i figurave origjinale, atëherë ato duhet të ngjiten po në këtë letër me një lloj spraji (ngjitësi) të veçantë dhe jo me një ngjitës çfarëdo, pasi kjo mund të shkaktojë një zverdhje të letrës. Për të provuar nëse e keni ngjitur siç duhet figurën, vendosni majën e gishtit tuaj në njërin cep dhe përpiquni ta shkëpusni nga letra me lidhje pambuku, nëse ndodh një zhvendosje e vogël, kjo tregon që duhet ta ngjisni përsëri.

13. Ngjyra: 

Ngjyra gri përdoret për të bërë të dallueshme vijat dhe segmentet nga njëra – tjetra. Fotokopjoni me ngjyra në fletën e fundit të kopjes. Zgjidhni ngjyra me kontrast të lartë, të cilat janë lehtësisht të dallueshme. Fotokopjojini figurat drejtpërdrejt (direct) në letrën me lidhje pambuku.

14. Figurat jashtë masës normale: 

Ka tri rrugë për menaxhimin e këtyre lloj figurave:

a) Reduktimi;

b) Përputhja e duhur; 
c) Grupimi.
D. PJESËT E PUNIMIT – ESTETIKA E PUNIMIT
Renditja e faqeve të tezës.
Pavarësisht formatit të përgjithshëm, teza përfshin disa pjesë të veçanta të renditura si më poshtë:    

1. Faqja me titullin e punimit.
2. Faqja e miratimit të punimit.
3. Abstrakti (shqip, turqisht etj. varet nga gjuha e tezës).
4. Abstrakt (anglisht).
5. Falenderimet. 

6. Pasqyra e lëndës.
7. Lista e tabelave (ku është e kërkueshme).
8. Lista e ilustrimeve (ku është e kërkueshme).
9. Lista e figurave (ku është e kërkueshme).
10. Teksti. 
11. Referencat.
12. Lista e shtojcave (ku është e kërkueshme).
Brendia e tekstit (ndiqni formatin standard të dokumentit).
Teza duhet të përgatitet dhe të shkruhet sipas manualit të përcaktuar nga Kolegji Universitar “Bedër”. Modele janë dhënë edhe për faqet ku kemi parathënie. Në të gjitha rastet, stili dhe masa e shkrimit duhet të jetë e njëjtë, si në paratekst, ashtu edhe në brendi të tekstit. 

1. Faqja ku gjendet titulli:

Shikoni shembullin më poshtë. Normalisht duhet të ketë dy faqe me titullin kryesor: kopertina dhe faqja e parë. Në faqen e parë duhet shkruar fraza “Tezë punuar sipas parimeve të një diplome (emrin e ciklit të studimeve), Departamenti (emri i departamentit), në Kolegjin Universitar “Bedër”, së bashku me titullin e tezës (fjalët e përmbajtjes të jenë kapitale), emri i studentit dhe shënimi mbi të drejtën e autorit (si datë shënohet data kur punimi mbrohet). Shënimi mbi të drejtën e autorit duhet të shkruhet në një rresht të vetëm, siç është paraqitur në shembullin më poshtë. (shih figurën 1). Kopertina dhe teza duhet të jenë në të njëjtën gjuhë, ndërsa titulli që vendoset në çdo faqe duhet të jetë në shqip edhe në gjuhën që zhvillohet punimi i tezës.

2. Faqja e miratimit:

 Në këtë faqe, profesori kryesor përfaqëson kryesinë. Kjo faqe e konsideron udhëheqësin tuaj si profesorin kryesor, pavarësisht titullit zyrtar që mban ai. Emrat zyrtarë të departamenteve dhe të udhëheqësve mund t’i gjeni në katalogun e diplomimit. Disa udhëheqës dhe departamente mund të kenë të njëjtin emërtim, ndërsa disa të tjerë ndryshojnë. Emri i përdorur në faqen e miratimit duhet patjetër të korrespondojë me atë të abstraktit. Të gjitha firmat e mbledhura në faqet e miratimit duhet të jenë orgjinale.

3. Parathënia (e mundshme):

Në rast të një punimi ku kanë dhënë kontribut edhe bashkëpunues të tjerë, atëherë duhet të kemi një deklaratë të hollësishme për kontributet e të gjitha palëve, përfshirë këtu edhe studentët. Parathënia e një teze masteri duhet të përfshijë edhe një deklaratë të qartë, e cila parashtron kontributin e njohurive që ka sjellë ky punim nga ana juaj. 
4. Falenderimet:

Studentit i kërkohet që të shprehë falenderimet për ndihmën e çdokujt, që ka dhënë kontributin e tij,  qofshin këta anëtarë të stafit, studentë, asistentë kërkimorë, teknikë apo edhe të tjerë, të cilët kanë ndihmuar në mbledhjen e materialit, strukturën dhe planifikimin e punimit, eksperimentet, analizën e informacioneve dhe në përgatitjen përfundimtare të tezës. Gjithashtu, nuk duhet harruar përmendja e ndihmës së dhënë nga udhëheqësi juaj dhe këshilltarët e tjerë.

5. Abstrakti :

Të gjitha tezat duhet të kenë një abstrakt në strukturën e tyre. Abstrakti është një përmbledhje ku përfshihen qëllimi i punimit, objekti, metoda kërkimore, gjetjet e reja, si edhe përfundimet. Abstrakti i një teze masteri nuk duhet t’i kalojë 350 fjalë. Simbolet, fjalët, frazat e huaja duhen shmangur dhe duhen përdorur shprehi të qarta, lehtësisht të kuptueshme. Mos përfshini garfikë, tabela, apo ilustrime në abstrakt. Në fund të abstraktit, duhet të ketë 5-6 fjalë kyçe. Pavarësisht gjuhës në të cilën është shkruar teza, abstrakti duhet të jetë në anglisht dhe në shqip.

6. Pasqyra e lëndës: 

Sigurohuni që numrat e faqeve të pasqyrohen qartë në korresponndencë me titujt kryesorë. Lista me titujt e krerëve duhet të paraqitet në këtë sektor, ndërsa lista e nëntitujve është e mundshme, ju mund të rendisni disa nivele dhe disa të tjera jo. Nivelet shkruhen secili në kryeradhë. Fjalët, shkronjat e mëdha dhe drejtshkrimi duhen pasur kujdes, që të jenë identike me titujt e shkruar në faqet gjatë punimit. Nëse këta tituj janë shënuar me një numër në pasqyrën e lëndës, atëherë ata duhet të shënohen me numrat përkatës edhe gjatë punimit. 
Shtojcat mund të renditen në pasqyrën e lëndës ose mund të renditen në një faqe tjetër të veçantë pas saj, nëse ato e kalojnë numrin pesë.
Nëse pasqyra e lëndës është më e gjatë se një faqe, në krye të faqeve të tjera duhet vendosur fraza “PASQYRA E LËNDËS (vazhdon)”. Mes frazës “PASQYRA E LËNDËS” dhe rreshtit të parë ku fillojnë titujt e tjerë duhet të zbresim dy herë me “enter”. Mos përdorni nënvijëzimin, shkrimin e theksuar ose shkrimin e pjerrët (përveç rasteve kur titulli mban emrin e një specieje të veçantë) (shih figurën 2).

7. Lista e figurave:

Kjo renditje kërkohet vetëm në rastet kur në tekst kemi të vendosura dy ose më shumë figura. (shih figurën 3) 

8. Lista e tabelave:

Kjo listë është e nevojshme nëse gjatë punimit kemi dy ose më shumë tabela. (shih figurën 4). Nëse lista është më e gjatë se një faqe, në krye të faqes që vjen pas duhet shkruar fraza “LISTAT E FIGURAVE (vazhdon)”. Fjalia e parë e tabelës duhet listuar dhe duhet të jetë identike me atë që shkruhet gjatë punimit. Listoni vetëm një numër faqeje për tabelë. Figurat e shtojcave duhet të renditen në një listë të veçantë, që u përket vetëm shtojcave.

9. Lista e shtojcave (të mundshme):

Nëse lista e shtojcave është e shkurtër, ajo mund t’i bashkangjitet pasqyrës së lëndës. Nëse keni më shumë se pesë shtojca, atëherë nevojitet një renditje e veçantë për to. Gjithashtu, nëse brenda shtojcave kemi figura, atëherë nevojitet një listë e veçantë për figurat dhe tabelat e shtojcave. Kjo listë është, si gjithmonë, e nevojshme në rastet kur kemi me shumë se dy tabela apo figura.

Nëse ju duhet që të përfshini edhe lista të tjera, siç janë: shkurtimet, terminologjitë, simbolet si edhe lloje të tjera, atëherë çdo listë duhet të ketë faqen e saj. Elementet e këtyre listave nuk kanë nevojë për specifikim me anë të numrave. 

10. Kushtim (e mundshme):

 Nëse dëshironi, ju mund të bëni një kushtim për një person të veçantë. Kushtimet zakonisht janë të shkurtra. Duhet pasur parasysh që edhe te kushtimet kërkohet i njëjti shkrim, e njëjta distance, ashtu si në gjithë punimin. Ndërsa planifkimi i faqes është i pakushtëzuar dhe mund ta zgjidhni vetë ju. 

11. Curriculum Vitae
Të dhënat personale. Emri, mbiemri, datëlindja etj.
Edukimi dhe kualifikimet. Tregoni kujdes në përfshirjen e emrave të të gjithë institucioneve ku keni pasur përvojë, duke filluar nga më e fundit. 

Përvoja e punës. CV-ja më e pranueshme është CV-ja kronologjike. Historia e karrierës suaj profesionale paraqitet kronologjikisht, duke filluar nga më e fundit. Mund të rendisni arritjet dhe kompetencat tuaja, por jepni më shumë informacion në përvojat që keni pasur së fundmi.  

Aftësitë. Këtu përfshihen aftësitë tuaja kompjuterike, gjuhët e huaja dhe çdo trajnim tjetër që mund të keni.
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http://www.mcgill.ca/gps/thesis/guidelines/preparation#format 

University of Maryland University College

http://www.umuc.edu/library/libhoë/apa_examples.cfm#articles   http://www.sciencebuddies.org/science-fair-projects/project_apa_format_examples.shtml
Marmara University

http://turkiyat.marmara.edu.tr/arastirma/tez-katalogu/ 

Pamukkale University

http://www.pau.edu.tr/fenbilimleri/tr/sayfa/tez-yazim-kurallari-3 
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