Bolim 15
Metin Daktiloda Nasil Yazilir?

Parlak siyah, uyumlu ¢alisan

Fircalanmis, yaglanmis sirin daktilo

Darbeler icin hazir bekleyen miirekkep ¢esidiyle
Tiirlii yazilar hazir, kagit iizerine dokmeye

John Masefield
[T1]

iYi HAZIRLANMIS BiR METNIN ONEMI

Deneyleri bitirip ¢alismay1 yazdiginiz zaman, metnin son olarak daktiloda yazilmasi
onemli degildir. Ciinkii eger calismaniz iyi ise, bilimsel ise, yayim icin kabul edilecektir.
Dogru mu? Bu yanhistir. Kotii daktilo edilmis veya kelime-iglemden gecmis metin, sadece
yayim i¢in kabul edilmemekle kalmayacak, ayn1 zamanda bir¢ok dergi isletmesinde yarim
yamalak hazirlanmis oldugu i¢in dikkate bile alinmayacaktir.

Bu yonden cok sira dist olmayan, American Society for Microbiology’nin yayim
ofisinde, gonderilen her metin ilk olarak, sadece daktilo edilme bazinda incelenir. Daha
diistiriilemeyecek bir minumum olarak, metin daktilo ile yazilmis (el yazis1 degil), cift aralikli
(tek aralikli degil), sayfanin sadece bir tarafinda (arkali 6nlii degil) olmali; iki tam kopyasi iki
set olarak tablo, grafik ve fotograflar) gonderilmelidir. Derginin stiline bagh kalindig1 (uygun
basliklar, uygun formda atif, bastaki kisa 0zet) goziikkmelidir. Yazili metin, bu belli bash
noktalarin birinde yanlighik yaparsa, hemen yazara iade edilir veya degerlendirme, yazar
eksikleri diizeltinceye kadar geciktirilir.

Su ¢ok Onemli kurali g6zoniinde tutun: Metin son defa daktilo edilmeden 6nce, metni
gondereceginiz derginin “Yazarlara Direktifler” kismim dikkatle inceleyin. Bazi dergiler ve
yayimcilar, American Society of Microbiology (7,8) iyi bir 6rnek olmak {iizere, dikkati cekici
derecede eksiksiz ve yardimci direktifler yayimlamaktadir. Ayrica, derginin son sayisina
dikkatlice bakin. Literatiir atiflar1, baghk ve alt basliklar, kisa 6zetin boyut ve yeri, tablo ve
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sekil tasarimlar1 ve dipnotlar1 gibi dergiden dergiye genis Olciide degisme egilimi gosteren
editor tarzlarinin bu yonlerine 6zel dikkat gosterin.

Bu arada, giderek artan sayida dergi metin dipnotlarini reddetmektedir. Bunun ana
sebebi, degisik fontlarla sayfanin altina dipnotlari koymak icin (kompozitor hangi dipnota
hangi sayfada atif yapildigini belirledikten sonra) her dipnot tasiyan sayfayi yeniden
diizenlemek zorunda kalmak sonucunda olusan onemli maliyettir. Daha da 6tesi, dipnotlar
makaleyi ¢abucak anlamada okumay1 zorlastirdiklari i¢in okuyucularin dikkatini boler. Bu
nedenle, 6zel bir dergi belirli bir amacla bunu gerekli gormedikce dipnotlar kullanmayn
(Bircok dergi “simdiki adres”i, yazar yer degistirirse ister. Bazi dergiler iiriinlerin,
yapimcilarin isim ve adreslerinin dipnotta verilmesini gerekli goriir). Ne zaman ilgisiz bir
konudan soz edilmesi gerekirse, bunu metinde parantez icinde yapin. Bazi dergilerde, her
makalenin sonunda “Kaynaklar ve Notlar” boliimii vardir. Boylece, metin i¢indeki
dipnotlardan kurtulmus olurlar. Pek ¢cok yazi ¢esidinde dipnotlardan kacinma onerilir. Bilimsel
makaleler icin ise dipnotsuz yazim daha kuvvetle tegvik edilir.

Ideal bir diinyada iyi bilim, belki aracin (yazilmig metin) formatina bakilmaksizin
yayimlanabilirdi. Oysaki gercek diinyada, bircok isi iicretsiz yapan ve cok yogun isleri olan
editor ve degerlendiriciler; kotii, eksik metinler icin zaman ayiramaz, ayiramayacaklardir.
Ayrica, en deneyimli editorler su dogrudan iligkiye inanirlar: Koétii hazirlanmig bir metin,
hemen hemen hi¢ yanilmaksizin, yetersiz bilimin gostergesidir.

Bu nedenle, size onerim bu noktada kesindir. Eger metninizin yayimlanmasini
istiyorsaniz (aksi halde neden gondereceksiniz?) dergiye gonderilen metnin; hatasiz, diizgiin,
derginin stiline uygun daktilo edildiginden ve her yonden tam oldugundan emin olun. Bu bir
zorunluluktur (olmazsa olmaz).

METNIN SAYFA DUZENI

Metnin her boliimiiniin yeni bir sayfada baglamasimi onermek yerinde olur. Baslik,
yazarlarin isim ve adresleri genellikle ilk sayfada yer alir ve bu sayfanin numarasi 1 olmalidir.
Kisa Ozet, ikinci sayfadadir. Giris, iiciincii sayfada baslar ve izleyen her boliim (Malzeme ve
Yontemler, Sonuglar v.s.) bir sonraki yeni sayfada baglar. Sekil alt yazilar1 ayr1 bir sayfada
gruplanir. Tablo ve sekiller (ve sekil alt yazilar1) metnin arkasinda toplanmali, metnin arasina
sokulmamalidir.

Tarihsel olarak, “yeni sayfa” sayfa sistemi; eski dizgi teknolojisi, degisik malzemelerin
ayrilmasmi gerektirdigi icin, bircok derginin zorunlu olarak istedigidir. Ornegin, eger dergi
stili Kisa Ozet’te 8’lik ve Girig’te 9’luk harf gerektiriyorsa, bu iki boliim iki ayr1 makinaya
gitmek zorundadir. Bu nedenle, 6nceden dogal bolmeler yapilmadik¢ca kopyayr kesmek
gerekir.

Modern dizgi makinalarinin esnekligi nedeniyle, artik kopyalarin kesilmesi zorunlulugu
yoktur. Fakat yine de bu dogal boliinmeyi korumak iyi fikirdir. Bu bolme, artik dizgi isleminde
yararli olmasa da, metindeki degisiklikler sirasinda size yardimci olabilir. Ornegin, cogu
zaman siz (veya degerlendiriciler Onerebilir), belli bir yontemin eklenmesi, genisletilmesi,
kisaltilmas: veya cikartilmasina karar verebilirsiniz. Boylece metnin diger kisimlarini
bozmadan sadece Malzeme ve Yontemler boliimiinde, degisikligin yapildig1 sayfadan sonuna
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kadar yeniden yazilabilme imkam1 dogar. Muhtemelen, sadece Malzeme ve YoOntemler
boliimiiniin son sayfasindaki beyaz kismin alan1 degisecektir. Yeni malzeme, ilave sayfa
gerektirse bile diger boliimleri bozmaya ihtiyac olmaz. Ornegin, varsayalm ki 6zgiin
metindeki Malzeme ve YoOntemler boliimii 5. sayfada bitmis olsun. Sonuglar 6. sayfada
baglasin ve yeni malzemenin girmesi i¢in 5. sayfada yer kalmig olsun. Malzeme ve Yontemler
boliimiinii, degisme sayisindan itibaren, sayfa 5’ten 5a’ya devam ederek (ve gerekirse 5b, vs.)
kolayca yazabilirsiniz. Sonuglar ve diger boliimlere dokunmaya gerek yoktur.

MARJLAR VE BASLIKLAR

Metninizin genig marjlar1 olmasi gerekir. Alt, list ve her iki tarafta 2.5 cm minimumdur.
Bu bosluga, metnin degisiklikleri sirasinda 6nce kendiniz ihtiya¢ duyacaksiniz. Daha sonra,
kopya editorii ve kompozitor gerekli direktifleri yazmak i¢in bu boslugu kullanacaklardir.
Ayrica, baski ve derleme iglemleri sirasindaki problemlere isaret etmede kolaylik agisindan,
numarali ¢izgileri olan kagit kullanmak yararl olur.

Son daktiloyu yapmadan Once, basliklar1 dikkatlice inceleyin. Ana bagliklar (Malzeme
ve Yontemler v.s.) genellikle sorun olmaz. Bu baghklar, alt ve iistte bosluklar birakilarak
ortalanmalidir.

Ana bagliklara ilaveten pek ¢ok dergi, alt bagliklar (koyu baskili paragraf girigleri gibi)
kullanir. Bunlar, okuyucuyu makale boyunca yonlendirmede yardimci olmak i¢in kolay
isaretler olarak tasarlanmalidir. Ne cesit bashiklar kullanildigimi belirlemek i¢in derginin son
sayilarindan birini inceleyin. Dergi koyu giris yazilar1 kullaniyorsa, bu sekilde yazin. Siz veya
daktiloyu yazan, dalgali alt ¢izgi (koyu baskiy1 gostermek icin) ilave edebilirsiniz. Boylece
kopya editorii veya kompozitér, basgliklarinizin ne ve nerede oldugundan kusku
duymayacaklardir. Dergi, italik girisler kullantyorsa daktiloyu yazana, bu tiir bagliklarin altina
tek cizgi ¢izmesini sOyleyin. Bagliklar ve alt basliklar, climle degil “etiket” olmalidir.

Kullanimi dergi tarafindan 6zellikle belirtilmedikge, ii¢iincii (hatta dordiincii) seviyede
baglik kullanma gibi ¢ok yapilan bir hataya diismeyin. Arastirma makaleleri i¢in iki seviyede
baslik genellikle yeterlidir. Pek ¢ok dergi daha fazlasina izin vermez. Bununla beraber, tarama/
degerlendirme dergileri, genellikle {i¢ veya dort baglik olabilecegini 6zellikle belirtirler. Zira,
tarama/degerlendirme makaleleri uzundur. “Konu bagliklart”nin kullanilmasiyla ilgili iyi bir
tartisma, Skillin et al. (45) tarafindan verilmistir.

OZEL SORUNLAR

Metni sizin i¢in daktilo eden kisinin yaptiklari, daha sonra kompozitor tarafindan
yapilandan farkl degildir. Daktiloyu yazanin metinle ilgili bir problemi varsa, muhtemelen
kompozitoriin de problemi olacaktir. Daktiloyu yazana ve kompozitore kolaylik saglamak icin,
baz1 problemleri 6nceden belirleyip ¢cozmeye calisin. Ornegin, bircok yazim araclari (ofis
daktilosu gibi), alt ve iist isaretleri koymay1 imkansiz kilma anlamina gelen sertlikte ileri
atlama yapar. Bu nedenle 32—:?( gibi bir alt-list orani, gercek bir problemdir. Formu, (ab-c)/(de-
x)’e ¢cevirin, problem kalmaz. Bunun gibi, alt harfi iistiin tam altina yazmak da ¢ok zordur. Bu
nedenle, al2 problem degilken, al2 problemdir. Metindeki vax ? terimi, hemen hemen biitiin dizgi
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araclar icin gercek bir problemdir. Kolay olan diger bir yol, “karekok ax“” diye yazmaktir.

Eger bir formiil, daktiloda yazilabilecek uygun bir forma koyulamiyorsa, ¢ini miirekkebiyle
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yazarak ¢Ozmeyi diisiinmelisiniz.. Boylece, daktiloyu yazan ve kompozitorii bir ¢cok dertten
kurtarmis olur, kendinizi de sikintiya sokmazsimz. Kamera, formiiliiniizii gayet giizel
verecektir. Dizgi iglemi bunu yapamayabilir.

Diger bir problem, Amerikan Ingilizcesi ve Ingiliz Ingilizcesi yazilimlarindaki
farklardir. Kendiniz ve aym zamanda dizgi ve diizeltme okumasi1 yapanlari zorluklardan
kurtarmak icin, Amerika’daki dergiye gonderdiginiz metinde Amerikan yazim kurallarini,
Ingiltere’deki dergiye génderdiginiz metinde de Ingiliz yazim kurallarini kullanin.

SON GOZDEN GECiRME
Metin daktiloda yazildiktan sonra, iki sey yaparsaniz akillilik etmis olursunuz.

Ik olarak, metni kendiniz okuyun. Ne kadar ¢ok sayida metnin, son yazimdan sonra
diizeltme okumasi yapilmadan gonderildigini duysaniz sasirirsiniz. Metinde o kadar ¢cok yazim
hatas1 vardir ki, bazen yazarin ismi bile yanlistir. Son giinlerde, sadece metni degil {ist mektubu
bile diizeltemeyecek kadar mesgul bir yazar tarafindan bir metin gonderilmisti. Mektup soyle
diyordu: “I hope you will find this manuscript exceptable”. Oyle yaptik.

Ikinci olarak, metni dergiye gondermeden once (belki son yazimdan Once) bir veya
birka¢ meslektasinizdan metni okumasimi isteyin. Pekdld makalenizin bazi kisimlari,
meslektaginiza gbre tamamen anlagilmaz olabilir. Tabii ki bu, meslektaginizin yetersizliginden
olabilecegi gibi aym olasilikla, metninizin bu kismimin yeterince agik olmamasi da demektir.
Degisik bir alanda calisan bir bilim adamindan da okumasin1 ve anlamadigi kelime veya
ifadeleri isaretlemesini isteyebilirsiniz. Bu yol, metinde bulunabilecek jargonu belirlemek i¢in
belki en iyi yoldur. Ayrica, Ingilizce bilgisi oldukga iyi olan birisinden de metni okumasini
isteyin. Kisaca, metninizin kendi ortaminizda ideal degerlendirilmesi isleminin iceriginde, (a)
sizin alanimizda ¢alisan bir bilim adami (b) ilgisiz bir alanda calisan bir bilim adamu (c)
dilbilgisini yeterince bilen bir kisi olmalidir. Gondermeden Onceki bu islemlerin dikkatlice
yapilmasi, makalenin kabul edilme sansin1 arttiracaktir.

ELEKTRONIK METIN

Yillardir bilimsel makaleler, yazarlarin kurumlarinda daktilo edilir ve sonra kompozitor
tarafindan tekrar yazilirdi. “Yazim kompozisyonu” olarak bilinen bu ikinci yazim, nesiller
boyu linotip ve monotip gibi kursunlu makinalarda yapilirdi. Bu “sicak kursun” makinalarinin
yerini son 25 yilda fotokompozisyon araglar1 aldi. Bu araglarla, daktilo edilmis harfin metal
dokiimii yerine fotografik imaj1 iiretilir. Fakat normal olarak sistem, yogun emek verilen ve
pahali bir islem olan kompozitoriin, metnin tiimiinii yeniden yazmasi agisindan ayni kalmugtir.
Tipik olarak, 6zel bir derginin (dagitimi az olan) toplam iiretim maliyetinin yaklagik yarisi
kompozisyon maliyetidir. Yazarin metninin yeniden yazilmasi seklinde olan bu geleneksel ve
evrensel sistem yukarida ve Boliim 18’de (““Yayinlama Siireci”) anlatilmigtir. Fakat sistem,
degisme agsamasindadir.

Yeni sistemin ana kisimlari yerlerini almigtir. Kompozitor tarafinda, oldukga ileri,
bilgisayar giidiimlii fotokompozisyon araglarimiz bulunmaktadir. Yazar tarafinda, kurumlarin
ciktilarinin fotokompozisyon araglarina girdi olabilecegi, elektronik araglar bulunmaktadir.
Daha da 6tesi, nispeten ucuz kisisel bilgisayarlarin her yerde bulunmasiyla, diger meslektekiler
gibi bilim adamlar1 da bunlar i¢in bir¢ok kullanim yeri bulmaktadirlar. Veri toplama, literatiir
tarama ve metin hazirlama icin bu kisisel bilgisayarlar, bilimsel kullanimda ideal araglar
olmustur.
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Eksik olan, makinalarin birbirleri ile konugmalar1! Kullamimda olan bol cesitteki
fotokompozisyon araglari ve etraftaki degisik kelime islemci birimler ve kisisel bilgisayarlarla,
cok dil konusulan bir evde yasiyor gibiyiz. Hemen hemen her kelime islemcinin ciktilari,
fotokompozisyon araci icin kodlanabilir, fakat maliyet yeniden yazmaktan daha yiiksek
olabilir. Ihtiya¢ duyulan, her makinanin anlayabilecegi evrensel bir dildir. Buna yakin, sayfa
tanimlama dili olan ve “Postscript” ad1 verilen dil, kisisel bilgisayarlarda gelismis kelime igslem
yazilimlar1 i¢in (masa istii yayimcilik yazilimi) standart olmaya baslamistir. Yazilim,
“Postscript” girdisini alip fotokompozisyonu yapan araca siirmek icin hazirlanmistir.

Ozellikle bilimsel yazim icin tasarlanmis bir kelime islem paketi, Pergamon’un
“Manuscript Manager” adindaki paketidir. Bu yazilim, ISI’in SciMate’i gibi, kaynaklari
formatlamakta faydalidir.

TERMINALDE CALISMA

Bir¢ok bilim adami hélen; elektronik terminal, kisisel bilgisayar veya kelime islemci
kullanmaktadir. Heniiz nispeten az sayida bilim adaminin, dogrudan metin girdisi olarak
kullanilabilecek (kodlama problemi nedeniyle) ciktilar iiretebilmesine karsin, kelime islemci
veya kigisel bilgisayar kullanmanin bagka avantajlari vardir. Terminalde yazmak, standart
daktiloda yazmaktan daha kolaydir. Diizenleme ve degistirme kolaylig1 (video gosterilimiyle),
bircok yazma fonksiyonlarinin getirdigi ilave giicle, terminali daktiloya gore biiyiik ol¢iide
tistlin kilmaktadir.

En oOnemlisi, kelime islemci veya kisisel bilgisayarin hafizasinin bulunmasidir.
Terminalde yazarken, halen hafizada olan herhangi bir malzemeye kolayca ulasabilirsiniz.
Laboratuvar defterinizdeki islenmemis verilere, ilgili makale ve kisa Ozetlere ve aldiginiz
editor veya degerlendirici yorumlarina bakabilirsiniz.

Cesitli yazim-denetleme (spell-checking) programlart mevcuttur ve bunlar sadece yazim
hatalarint diizeltmek icin kullanilirsa yararlidir. Anlam hatalarindan (bow yerine bough)
korunmak icin diizeltme okumas: yine gereklidir. Fakat anlam hatalari i¢in diizeltme okumast,
genellikle yazim hatalar icin ikide bir durmazsaniz daha etkili olur. Hemen daima biitiin
yazim-denetim programlari, bilimsel terimler ve pek rastlanmayan kelimeler i¢in 0zel
sozliikler verirler.

Uygun komutlar1 ve fonksiyon tuslarinin nasil kullanildigimi 6grenerek; ciimleleri,
paragraflar1 ve biitlin boliimleri cikartip ilave edebilir, yerlerini degistirebilirsiniz. Her
degisiklik yaptiginizda, diizeltmenin dogrulugunu ekranda hemen inceleyebilirsiniz. Metnin
sadece diizeltilmis kismimi kontrol etmeniz yeterlidir. Yeni metnin tiimiinii okumaniz
gerekmez. Bilgisayar kullanarak, bir oturusta metni bir ¢ok defa degistirebilirsiniz. Ne zaman
isterseniz, bagl bir yazicidan basili kopyayi alabilirsiniz. Boylece, metnin yeni seklini alma ve
diizeltme okumalarindaki uzun gecikmelerden sakinilabilir. Kelime islemci kullanmay1
diisiiniiyorsaniz veya bu iste yeni iseniz, Zinsser’in (51) kullanimu kolay giris kitabindan
hoslanabilirsiniz.

Bilgisayarinizi, diger bilgisayarlarin olduk¢a biiyiik hafizalarina baglamak igin de
kullanabilirsiniz. Simdi, literatiir aragtirmasi gibi, bilim adamlarinin cesitli amaclar ic¢in
kullanabilecegi, diizineyle veri tabani vardir. Index Medicus (National Library of Medicine),
Science Citation Index (Institute tor Scientific Information), Biological Abstracts ve Chemical
Abstracts’larin taranmasi evden veya ofisten (kuskusuz, iicretli olarak) hemen yapilabilir.
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