— TAM METİN YAZIM KILAVUZU · Bu dosya doldurulmaz, okunur —
Bu belge tam metnin yazım kurallarını anlatır ve kurallara uygun bir bildirinin nasıl göründüğünü gösterir. Köşeli parantez [ ] içindeki satırlar açıklamadır; gerisi örnektir.
Kendi bildirinizi bu dosyada değil, BOŞ ŞABLONDA yazınız: tek yazarlıysanız “tam_metin_sablonu_TEK_YAZAR.docx”, iki yazarlıysanız “tam_metin_sablonu_IKI_YAZAR.docx”. Boş şablonun başındaki gri uyarı satırlarından başka silinecek bir şey yoktur — onları da göndermeden önce siliniz. Metninizi Giriş ve Sonuç başlıklarının altındaki açıklamanın ALTINDAKİ boş satıra yazınız ya da yapıştırınız: numaralı başlığın hemen altına yapıştırılan paragrafları Word başlığa çevirir. Kaynakçanızı Kaynaklar başlığının altındaki satırın üstüne yazabilirsiniz. Açıklama satırlarını ve boş satırları silmeniz gerekmez, bildiri kitabı hazırlanırken temizlenir; silmek isterseniz bütün yapıştırmalar bittikten sonra siliniz. Stiller ve numaralandırma buradakiyle birebir aynıdır.
Yazarken:
Boş şablonu açıp yazmaya başlayınız. Kendi bölümlerinizi Giriş ile Sonuç arasına ekleyip her başlığa Stiller galerisinden “Başlık Düzey 1-5” stillerini veriniz; numarayı yazmayınız, Word kendisi koyar. Giriş, Sonuç ve Kaynaklar da aynı numaralandırmanın içindedir: araya bölüm eklediğinizde Sonuç’un numarası kendiliğinden kayar, numarayı elle yazarsanız çakışır. Metninizi başka bir belgeden aktarıyorsanız yapıştırdıktan hemen sonra tamamını seçip Ctrl+Boşluk ve Ctrl+Q ile eski biçimi temizleyiniz, stilleri ondan sonra uygulayınız — yapıştırma yazı tipini, puntoyu ve yazı yönünü de getirir, stil bunların üzerine yazamaz. Başka bir belgeden yapıştırdığınız paragraflar numaralı başlığa dönüşürse (2., 3., 4. …), yapıştırmanın hemen ardından beliren Yapıştırma Seçenekleri düğmesinden “Listeyi Birleştirme”yi seçiniz (başlığın listesine katılmayı iptal eder) ya da Ctrl+Z ile geri alıp boş satıra yeniden yapıştırınız.
Göndermeden önce:
• Tam metin 2500-3000 kelime.
• Özgünlük: tam metinler sekreterya tarafından Turnitin ile taranır; benzerlik (kaynakça hariç) %25’i aşan bildiriler kabul edilmez.
• Her yazar için ad, kurum, e-posta ve ORCID yazılı; soyadı BÜYÜK harfle. (ORCID’iniz yoksa: orcid.org/register)
• Dipnot ve kaynakça İSNAD Atıf Sistemi 2. Edisyon’a (dipnotlu sürüm) uygun.
• Dosya adı: “Ana Bilim Dalı_Soyadı, Ad – Bildiri Başlığı”; ör. “Tasavvuf_Yılmaz, Mehmet – 19. Yüzyılda Bolu’da Tasavvufi Hayat”. Başa bildirinizin ana bilim dalını yazıp alt çizgiyle ayırınız (ör. Tefsir_, Hadis_, Din Eğitimi_). İki yazarlı bildirilerde birinci yazarın soyadı ve adı yazılır.
• Gönderim: tam metin Word (.docx) dosyası olarak, doldurulmuş Yapay Zekâ Beyan Formu ile birlikte 24 Ekim 2026 saat 23.00’e kadar baibuilahiyatsempozyum@ibu.edu.tr adresine e-posta ile gönderilir.
Sempozyum Bildirisi Nasıl Yazılır? Tam Metin Şablonunun Kullanımı Üzerine Bir Deneme
Örnek YAZAR
Örnek Üniversitesi, İlahiyat Fakültesi, Bolu/Türkiye
ornek.yazar@ornek.edu.tr | ORCID: 0000-0002-0000-0001
[Bu örnek iki yazarlı bir bildiriyi gösterir. Boş şablonun tek yazarlı ve iki yazarlı iki ayrı sürümü vardır; kendinize uygun olanı indiriniz.]
Misal YAZAR
Örnek Üniversitesi, İlahiyat Fakültesi, Bolu/Türkiye
misal.yazar@ornek.edu.tr | ORCID: 0000-0002-0000-0002
Giriş 
Bu örnek metin, tam metin şablonunun nasıl kullanılacağını gösterir: anlatılan her kural metnin kendisinde uygulanmıştır. Bir kuralın nasıl uygulandığını merak ettiğinizde ilgili paragrafın biçimine bakınız.
[Bu paragraf gövde metnidir: Palatino Linotype 10 punto, tek satır aralığı, iki yana yaslı. Yazmaya başladığınızda bu biçim kendiliğinden oluşur. Kendi giriş metniniz boş şablonda bu başlığın altına gelecektir.]
Künye ve Başlık
Künye ve başlık bildiri kitabına olduğu gibi geçer; bu yüzden eksiksiz ve başvuru formundaki bilgilerle tutarlı olmalıdır.
Künye
Her yazar için ad ve soyadı, kurum, e-posta ve ORCID numarası yazılır; soyadı BÜYÜK harfle. ORCID zorunludur ve bildiri kitabında künyenin altına basılır; numaranız yoksa orcid.org/register adresinden birkaç dakikada ücretsiz alabilirsiniz.
[Künye satırlarının ortalı ve kalın görünümünü Yazar Künyesi stili taşır; satırlar kilitli değildir. Sırayı ve biçimi bozmayınız — bildiri kitabında bütün künyeler aynı görünmelidir. ORCID satırını silmeyiniz: ORCID her yazar için zorunludur.]
Künyedeki e-posta adresi hem sempozyum yazışmalarının yapılacağı adrestir hem de bildiri kitabında kalıcı olarak yer alır. Düzenli takip ettiğiniz ve adınızı taşıyan bir adres veriniz:
Adresi künyeye yazdığınız biçimde başvuru formuna da giriniz; iki yerde farklı adres bulunması yazışmanın kaybolmasına yol açar.
Ortak yazarlı bildirilerde her iki yazarın adresi de yazılır; yazışma birinci yazarla yürütülür.
[Madde imli liste için satırlara Madde İmi stili verilir; sıra bildiren listelerde Numaralı Madde kullanılır. Listeyi bu iki stille kurunuz; elle imleme veya numaralama yapmayınız, çünkü araya madde eklendiğinde elle verilen numaralar kendiliğinden düzelmez.]
Bildiri Başlığı
Başlık, bildirinin konusunu ve sınırlarını tek cümlede vermelidir. Çok genel başlıklar (“Kelâmda Bilgi Meselesi” gibi) hakem sürecinde sıkça eleştirilir; başlığın kapsamı metnin kapsamıyla örtüşmelidir. İki bölümlü başlıklarda ana ifade ile alt ifade iki nokta üst üste ile ayrılır.
Başlıktaki özel isim ve kavramların yazımında, aşağıda ayrıca ele alınacağı üzere TDV İslâm Ansiklopedisi madde başlıkları esas alınır.
[Başlık alanı silinemez, yalnızca içi doldurulur. Başlığınızı bu belgede değil, boş şablonda yazınız.]
Metnin Kurulması
Bölümler ve Başlık Düzeyleri
Tam metin, Giriş ile Sonuç arasında yazarın belirlediği bölümlerden oluşur. Bölüm başlıkları numaralanır, fakat numarayı yazar koymaz: satır yazılıp Stiller galerisinden ilgili başlık stili seçilir, numarayı Word verir. Araya yeni bir bölüm eklendiğinde bütün numaralar kendiliğinden düzelir.
Alt Düzeyler
Şablon beş düzey başlık tanımlar; bu satırın üstündeki başlık üçüncü düzeydir. İki bin beş yüz ile üç bin kelimelik bir metinde üçüncü düzeyin altına inmek çoğu zaman gereksizdir.
[Başlık düzeyi değiştirmek için sekme tuşuna basmayınız; o düzeye ait stili uygulamanız yeterlidir. Görünüm → Gezinti Bölmesi ile metnin başlık ağacını görebilir, bölümleri sürükleyerek yerlerini değiştirebilirsiniz.]
Vurgu, Eser Adları ve Arapça İbareler
İSNAD Atıf Sistemi, kitap ve dergi adlarının italik yazılmasını şart koşar; söz gelimi Kitâbü’t-Tevḥîd. Bunu italik düğmesiyle yapabilirsiniz; ibareyi seçip İtalik Eser Adı stilini uygulamak da aynı sonucu verir ve bildiri kitabında daha güvenlidir. Cümle içinde geçen Arapça bir kelimeye de Arapça Metin stili uygulanabilir: نَعْت örneğinde olduğu gibi.[footnoteRef:1] [1:  Bekir Topaloğlu – İlyas Çelebi, Kelâm Terimleri Sözlüğü (İstanbul: İSAM Yayınları, 4. Basım, 2015), 112.] 

[Bu satırda üç stil bir arada: İtalik Eser Adı, Arapça Metin ve dipnot. Vurgulanacak ibareler için Kalın Etiket stili vardır; üst ve alt simge için Giriş sekmesindeki x² ve x₂ düğmelerini kullanabilirsiniz.]
Alıntılar
Alıntının uzunluğu biçimini belirler. Kısa alıntılar cümlenin içinde tırnak işaretiyle verilir; “şablon, biçim yükünü yazarın üzerinden alır” gibi. Kırk kelimeyi aşan alıntılar ise tırnaksız, ayrı bir paragraf hâlinde yazılır:
Biçim birliği, bir yayının okunabilirliğini doğrudan etkiler. Okur, her makalede yeniden bir düzene alışmak zorunda kalırsa dikkati içerikten biçime kayar. Şablon kullanımı bu yüzden yalnızca editöre kolaylık değil, okura da bir nezakettir; yazarın metnini görünür kılan şey, biçimin görünmez olmasıdır. Bu sebeple biçim birliği yalnızca editörün değil, yayının bütününe katkı veren herkesin ortak sorumluluğudur.
Beyit ve şiir alıntıları ortalanarak verilir; stil ortalamayı kendisi yapar, ayrıca italik yapmanız gerekmez:
Sözü kısa söyle ki dinlensin
Uzun sözün kısası anlaşılsın
Bir satırı aşan Arapça âyet, hadis ve iktibaslar ise sağa yaslı olarak, ayrı bir paragrafta yer alır; satır içinde kalan kısa ibareler cümlenin içinde bırakılır. Kısa bir ibare başka bir belgeden ayrı satır hâlinde geldiyse onu önceki cümleyle birleştiriniz; ayrı paragrafta bırakılırsa sayfada yalnız ve sola yakın durur. Söz gelimi Âyetü’l-kürsî[footnoteRef:2] şöyledir: [2:  el-Bakara 2/255.] 

اللَّهُ لَا إِلَهَ إِلَّا هُوَ الْحَيُّ الْقَيُّومُ لَا تَأْخُذُهُ سِنَةٌ وَلَا نَوْمٌ لَهُ مَا فِي السَّمَاوَاتِ وَمَا فِي الْأَرْضِ مَنْ ذَا الَّذِي يَشْفَعُ عِنْدَهُ إِلَّا بِإِذْنِهِ يَعْلَمُ مَا بَيْنَ أَيْدِيهِمْ وَمَا خَلْفَهُمْ وَلَا يُحِيطُونَ بِشَيْءٍ مِنْ عِلْمِهِ إِلَّا بِمَا شَاءَ وَسِعَ كُرْسِيُّهُ السَّمَاوَاتِ وَالْأَرْضَ وَلَا يَئُودُهُ حِفْظُهُمَا وَهُوَ الْعَلِيُّ الْعَظِيمُ
Buhârî’nin eṣ-Ṣaḥîḥ’ini açan niyet hadisi[footnoteRef:3] de aynı biçimde verilir: [3:  Ebû Abdillâh Muhammed b. İsmail el-Buhârî, el-Câmiʿu’ṣ-ṣaḥîḥ, nşr. Muhammed Züheyr b. Nasr (b.y.: Dâru Tavki’n-Necât, 2. Basım, 1422/2001), “Bedʾü’l-vaḥy”, 1.] 

إِنَّمَا الْأَعْمَالُ بِالنِّيَّاتِ وَإِنَّمَا لِكُلِّ امْرِئٍ مَا نَوَى فَمَنْ كَانَتْ هِجْرَتُهُ إِلَى اللَّهِ وَرَسُولِهِ فَهِجْرَتُهُ إِلَى اللَّهِ وَرَسُولِهِ وَمَنْ كَانَتْ هِجْرَتُهُ لِدُنْيَا يُصِيبُهَا أَوِ امْرَأَةٍ يَنْكِحُهَا فَهِجْرَتُهُ إِلَى مَا هَاجَرَ إِلَيْهِ
[Üç alıntı biçimi üç ayrı stille kurulur: Türkçe İktibas (girintili, 9 punto), Beyit / Şiir (ortalı) ve Arapça İktibas (sağdan sola, iki yandan girintili). Bu görünümleri elle girinti ve punto vererek değil, stillerle kurunuz. Âyet ve hadis iktibaslarının kaynağı İSNAD’a göre dipnotta verilir: Kur’an atfında sûre adı ile sûre/âyet numarası yeterlidir, hadis kaynağına ilk atıfta tam künye verilir. Arapça bir bloğu başka bir belgeden yapıştırdıysanız paragrafın yazı yönü de gelir ve stilin üzerine biner; blok sola kayıyorsa paragrafı seçip Ctrl+Q ile paragraf biçimini temizleyiniz.]
Tablo ve Şekil
Tablolar metinde anıldıkları yerin ardından verilir. Künye tablonun üstüne, not veya kaynak satırı altına yazılır. Aşağıdaki tablo bu düzeni gösterirken şablonun başlıca biçim değerlerini de özetler.
Tablo 1: Tam Metnin Başlıca Biçim Değerleri
	Öge
	Yazı tipi
	Punto
	Düzen

	Gövde metni
	Palatino Linotype
	10
	İki yana yaslı, tek satır aralığı

	Dipnot
	Palatino Linotype
	8
	İki yana yaslı

	Blok alıntı (Türkçe)
	Palatino Linotype
	9
	İki yandan 0,75 cm girintili

	Arapça metin ve iktibas
	Segoe UI
	9,5 (dipnotta 7,5)
	Sağdan sola; iktibas iki yandan 0,5 cm girintili

	Bölüm başlığı (1. düzey)
	Palatino Linotype
	12, kalın
	Sola yaslı, numarası otomatik

	Kaynakça girdisi
	Palatino Linotype
	10
	İkinci satırdan itibaren 1 cm içeriden


Not: Değerler şablonun stillerinde tanımlıdır; ilgili stil uygulandığında kendiliğinden oluşur.
[Künye tablonun üstünde, açıklama altındadır. Künye Tablo/Şekil Başlığı stiliyle yazılır; “Tablo 1:” etiketi seçilip Kalın Etiket ile kalınlaştırılır. İlk satıra Tablo Başlık Satırı, veri hücrelerine Tablo Metni, açıklamaya Kaynak/Not Satırı stili verilir. Tablo ve şekil numaralarını (“Tablo 1:”, “Grafik 1:”) yazar kendisi verir ve sırayı kendisi gözetir; başlıklardan farklı olarak bu numaraları Word sürdürmez. En kolay yol bu tabloyu kopyalayıp içini değiştirmektir.]
Grafik ve şekiller de aynı düzeni izler. Aşağıdaki grafik, tam metinlerin teslim tarihine göre dağılımını örnek veriyle göstermektedir.
Grafik 1: Tam Metinlerin Teslim Zamanına Göre Dağılımı

Kaynak: Grafikteki değerler örnek olarak üretilmiştir; gerçek bir sayıma dayanmaz.
[Görselinizi yapıştırdığınız satıra Şekil / Görsel stilini veriniz; ortalanır. Ortalamayı elle değil bu stille yapınız.]
Yazım Kuralları
Özel İsim, Kavram ve Eser Adları
Özel isimlerin, kavramların ve eser adlarının yazımında TDV İslâm Ansiklopedisi madde başlıkları esas alınır. Ansiklopedide madde başlığı hangi biçimde yazılmışsa metinde de o biçim kullanılır: Mâtürîdî, Gazzâlî, Kitâbü’t-Tevḥîd gibi. Bu kural yalnızca imlâ birliği için değil, bildiri kitabının dizininin tutarlı çıkması için de gereklidir. Aynı gerekçeyle künyedeki yazar adları da belirli bir biçimde yazılır: soyadı büyük harflerle, ad ise yalnızca ilk harfi büyük olacak şekilde. Yukarıdaki künyede görüldüğü gibi — Örnek YAZAR, Misal YAZAR. Böylece dizinde ve İçindekiler’de soyadı ilk bakışta ayırt edilir.
[Tereddüt ettiğiniz her ad için islamansiklopedisi.org.tr adresine bakınız. Aynı eserin farklı bildirilerde farklı yazılması, kitabın en sık görülen kusurudur.]
Çeviriyazı İşaretleri
Arapça ve Farsça kelimelerin Latin harfleriyle yazımında İSNAD’ın benimsediği çeviriyazı işaretleri kullanılır: ḥ, ṣ, ḍ, ṭ, ẓ, ḫ, ẕ ile ayın (ʿ) ve hemze (ʾ). Söz gelimi Buhârî’nin el-Câmiʿu’ṣ-ṣaḥîḥ’i ile Saffâr’ın Telḫîṣü’l-edille li-ḳavâʿidi’t-tevḥîd’i bu biçimde yazılır.
[Bu harfler klavyede doğrudan bulunmaz; Ekle → Simge penceresinden ya da kopyalayıp yapıştırarak eklenir. Ekranda çevresindeki harflerden biraz farklı görünebilirler; bildiri kitabı hazırlanırken hepsi tek bir yazı tipine sabitlenir, sizin uğraşmanız gerekmez.]
Dipnot ve Kaynakça
Dipnotlar İSNAD Atıf Sistemi 2. Edisyon’un dipnotlu sürümüne göre düzenlenir. Bir esere ilk atıfta tam künye verilir; aynı esere sonraki atıflarda kısa künye yeterlidir.[footnoteRef:4] Dipnot içinde Arapça bir ibare geçtiğinde ona ayrı bir stil uygulanır.[footnoteRef:5] [4:  Topaloğlu – Çelebi, Kelâm Terimleri Sözlüğü, 115.]  [5:  Dipnot içinde geçen Arapça ibarelere gövdedeki stil değil, Arapça Metin (Dipnot) stili uygulanır; söz gelimi: نَعْت.] 

Kaynakça, metnin sonundaki Kaynaklar başlığının altına yazılır ve yalnızca metinde atıf yapılan eserleri içerir. Aşağıdaki örnekler, İlahiyat çalışmalarında en sık başvurulan kaynak türlerinin İSNAD’a göre künyesini gösterir; öteki türler için isnadsistemi.org adresine bakınız.
[Kaynakçadaki kitap, dergi ve risale adları İtalik Eser Adı stiliyle italik yapılır. Ek-1, Ek-2 gibi ekleriniz varsa Kaynaklar listesinin altına gelir ve her ek başlığına Ek Başlığı stili verilir; bu stil numarasızdır, bölüm numaralarınızı bozmaz.]
Sık Yapılan Hatalar
Aşağıdakiler tam metinlerde en sık karşılaşılan hatalardır.
Başlıkları elle numaralamak. Başlığın önüne “2.1.” yazmayınız; numarayı stil verir. Elle yazılan numara, araya bölüm eklendiğinde yanlış kalır ve İçindekiler bozulur. Başka bir dosyadan yapıştırdıysanız elle yazılmış numaraları silip stili uygulayınız.
Eser adlarını italik yapmayı unutmak. İSNAD, kitap ve dergi adlarının italik yazılmasını şart koşar. İtalik düğmesini kullanabilirsiniz; eser adını seçip İtalik Eser Adı stilini uygulamak ise biçimin bildiri kitabında da korunmasını sağlar.
Arapçayı elle biçimlendirmek. Şablonun gövde yazı tipi Arap harfi içermez; elle yazı tipi seçerseniz metin her bilgisayarda başka türlü görünür. Arapça Metin stilini uygulamanız yeterlidir. Arapçayı başka bir belgeden yapıştırdıysanız o metni seçip Ctrl+Boşluk ile yapıştırmanın getirdiği yazı tipini temizleyiniz. Ayrı paragraftaki bir iktibasa Arapça İktibas stilini verdikten sonra blok solda kalırsa paragrafı seçip Ctrl+Q’ya ya da Giriş sekmesindeki “Sağdan Sola Metin Yönü” düğmesine basınız; Word stili uygularken paragrafın eski yönünü korur.
Kilitli başlıkları silmeye çalışmak. Giriş, Sonuç ve Kaynaklar başlıkları silinemez ve yeniden adlandırılamaz. Bu bir arıza değil, bildiri kitabında bütün makalelerin aynı iskeleti taşıması içindir. Kendi bölümlerinizi Giriş ile Sonuç arasına ekleyiniz. Başka bir belgeden aktardıysanız oradaki Sonuç ve Kaynaklar başlıklarını siliniz; kaynakçanız ve varsa ekleriniz kilitli Kaynaklar başlığının ALTINA taşınır.
Sonuç 
[Bu şablonun amacı biçim yükünü sizin üzerinizden alıp bildiri kitabının tek elden çıkmış gibi görünmesini sağlamaktır. Yukarıda anlatılan stilleri kullandığınızda punto, satır aralığı, başlık numaraları ve tablo düzeni kendiliğinden yerine oturur. Kendi sonuç metniniz bu başlığın altına gelecektir.]
Kaynaklar
[Biçim örneği olarak yararlanıp kendi kaynaklarınızla değiştiriniz. Her girdiye Kaynakça Girdisi stili uygulanır: ilk satır kenardan, alt satırlar 1 cm içeriden başlar. Bu görünümü elle girinti vererek değil, bu stille kurunuz. Buradaki örneklerin çoğuna metinde atıf yapılmamıştır; kendi kaynakçanıza yalnızca atıf yaptığınız eserleri yazınız.]
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Ek-1: Örnek Ek Başlığı
[Ekler Kaynaklar listesinin altına gelir. Yukarıdaki satır Ek Başlığı stiliyle yazılmıştır; her ek için tekrarlayınız (Ek-1, Ek-2 …). Ekinizin içeriği bu satırın altına yazılır: tablo, görsel, belge çevirisi veya metin. Eki olmayan bildirilerde bu bölüm silinir.]
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