
Bölüm 15
Metin Daktiloda Nas›l Yaz›l›r?

Parlak siyah, uyumlu çal›flan
F›rçalanm›fl, ya¤lanm›fl flirin daktilo
Darbeler için haz›r bekleyen mürekkep çeflidiyle
Türlü yaz›lar haz›r, kâ¤›t üzerine dökmeye

John Masefield

◆◆  ◆◆  ◆◆

‹Y‹ HAZIRLANMIfi B‹R METN‹N ÖNEM‹

Deneyleri bitirip çal›flmay› yazd›¤›n›z zaman, metnin son olarak daktiloda yaz›lmas›
önemli de¤ildir. Çünkü e¤er çal›flman›z iyi ise, bilimsel ise, yay›m için kabul edilecektir.
Do¤ru mu? Bu yanl›flt›r. Kötü daktilo edilmifl veya kelime-ifllemden geçmifl metin, sadece
yay›m için kabul edilmemekle kalmayacak, ayn› zamanda birçok dergi iflletmesinde yar›m
yamalak haz›rlanm›fl oldu¤u için dikkate bile al›nmayacakt›r.

Bu yönden çok s›ra d›fl› olmayan, American Society for Microbiology’nin yay›m
ofisinde, gönderilen her metin ilk olarak, sadece daktilo edilme baz›nda incelenir. Daha
düflürülemeyecek bir minumum olarak, metin daktilo ile yaz›lm›fl (el yaz›s› de¤il), çift aral›kl›
(tek aral›kl› de¤il), sayfan›n sadece bir taraf›nda (arkal› önlü de¤il) olmal›; iki tam kopyas› iki
set olarak tablo, grafik ve foto¤raflar) gönderilmelidir. Derginin stiline ba¤l› kal›nd›¤› (uygun
bafll›klar, uygun formda at›f, bafltaki k›sa özet) gözükmelidir. Yaz›l› metin, bu belli bafll›
noktalar›n birinde yanl›fll›k yaparsa, hemen yazara iade edilir veya de¤erlendirme, yazar
eksikleri düzeltinceye kadar geciktirilir.

fiu çok önemli kural› gözönünde tutun: Metin son defa daktilo edilmeden önce, metni
gönderece¤iniz derginin “Yazarlara Direktifler” k›sm›n› dikkatle inceleyin. Baz› dergiler ve
yay›mc›lar, American Society of Microbiology (7,8) iyi bir örnek olmak üzere, dikkati çekici
derecede eksiksiz ve yard›mc› direktifler yay›mlamaktad›r. Ayr›ca, derginin son say›s›na
dikkatlice bak›n. Literatür at›flar›, bafll›k ve alt bafll›klar, k›sa özetin boyut ve yeri, tablo ve
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flekil tasar›mlar› ve dipnotlar› gibi dergiden dergiye genifl ölçüde de¤iflme e¤ilimi gösteren
editör tarzlar›n›n bu yönlerine özel dikkat gösterin.

Bu arada, giderek artan say›da dergi metin dipnotlar›n› reddetmektedir. Bunun ana
sebebi, de¤iflik fontlarla sayfan›n alt›na dipnotlar› koymak için (kompozitör hangi dipnota
hangi sayfada at›f yap›ld›¤›n› belirledikten sonra) her dipnot tafl›yan sayfay› yeniden
düzenlemek zorunda kalmak sonucunda oluflan önemli maliyettir. Daha da ötesi, dipnotlar
makaleyi çabucak anlamada okumay› zorlaflt›rd›klar› için okuyucular›n dikkatini böler. Bu
nedenle, özel bir dergi belirli bir amaçla bunu gerekli görmedikçe dipnotlar kullanmay›n
(Birçok dergi “flimdiki adres”i, yazar yer de¤ifltirirse ister. Baz› dergiler ürünlerin,
yap›mc›lar›n isim ve adreslerinin dipnotta verilmesini gerekli görür). Ne zaman ilgisiz bir
konudan söz edilmesi gerekirse, bunu metinde parantez içinde yap›n. Baz› dergilerde, her
makalenin sonunda “Kaynaklar ve Notlar” bölümü vard›r. Böylece, metin içindeki
dipnotlardan kurtulmufl olurlar. Pek çok yaz› çeflidinde dipnotlardan kaç›nma önerilir. Bilimsel
makaleler için ise dipnotsuz yaz›m daha kuvvetle teflvik edilir.

‹deal bir dünyada iyi bilim, belki arac›n (yaz›lm›fl metin) format›na bak›lmaks›z›n
yay›mlanabilirdi. Oysaki gerçek dünyada, birçok ifli ücretsiz yapan ve çok yo¤un iflleri olan
editör ve de¤erlendiriciler; kötü, eksik metinler için zaman ay›ramaz, ay›ramayacaklard›r.
Ayr›ca, en deneyimli editörler flu do¤rudan iliflkiye inan›rlar: Kötü haz›rlanm›fl bir metin,
hemen hemen hiç yan›lmaks›z›n, yetersiz bilimin göstergesidir.

Bu nedenle, size önerim bu noktada kesindir. E¤er metninizin yay›mlanmas›n›
istiyorsan›z (aksi halde neden göndereceksiniz?) dergiye gönderilen metnin; hatas›z, düzgün,
derginin stiline uygun daktilo edildi¤inden ve her yönden tam oldu¤undan emin olun. Bu bir
zorunluluktur (olmazsa olmaz).

METN‹N SAYFA DÜZEN‹

Metnin her bölümünün yeni bir sayfada bafllamas›n› önermek yerinde olur. Bafll›k,
yazarlar›n isim ve adresleri genellikle ilk sayfada yer al›r ve bu sayfan›n numaras› 1 olmal›d›r.
K›sa Özet, ikinci sayfadad›r. Girifl, üçüncü sayfada bafllar ve izleyen her bölüm (Malzeme ve
Yöntemler, Sonuçlar v.s.) bir sonraki yeni sayfada bafllar. fiekil alt yaz›lar› ayr› bir sayfada
gruplan›r. Tablo ve flekiller (ve flekil alt yaz›lar›) metnin arkas›nda toplanmal›, metnin aras›na
sokulmamal›d›r.

Tarihsel olarak, “yeni sayfa” sayfa sistemi; eski dizgi teknolojisi, de¤iflik malzemelerin
ayr›lmas›n› gerektirdi¤i için, birçok derginin zorunlu olarak istedi¤idir. Örne¤in, e¤er dergi
stili K›sa Özet’te 8’lik ve Girifl’te 9’luk harf gerektiriyorsa, bu iki bölüm iki ayr› makinaya
gitmek zorundad›r. Bu nedenle, önceden do¤al bölmeler yap›lmad›kça kopyay› kesmek
gerekir.

Modern dizgi makinalar›n›n esnekli¤i nedeniyle, art›k kopyalar›n kesilmesi zorunlulu¤u
yoktur. Fakat yine de bu do¤al bölünmeyi korumak iyi fikirdir. Bu bölme, art›k dizgi iflleminde
yararl› olmasa da, metindeki de¤ifliklikler s›ras›nda size yard›mc› olabilir. Örne¤in, ço¤u
zaman siz (veya de¤erlendiriciler önerebilir), belli bir yöntemin eklenmesi, geniflletilmesi,
k›salt›lmas› veya ç›kart›lmas›na karar verebilirsiniz. Böylece metnin di¤er k›s›mlar›n›
bozmadan sadece Malzeme ve Yöntemler bölümünde, de¤iflikli¤in yap›ld›¤› sayfadan sonuna
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kadar yeniden yaz›labilme imkân› do¤ar. Muhtemelen, sadece Malzeme ve Yöntemler
bölümünün son sayfas›ndaki beyaz k›sm›n alan› de¤iflecektir. Yeni malzeme, ilâve sayfa
gerektirse bile di¤er bölümleri bozmaya ihtiyaç olmaz. Örne¤in, varsayal›m ki özgün
metindeki Malzeme ve Yöntemler bölümü 5. sayfada bitmifl olsun. Sonuçlar 6. sayfada
bafllas›n ve yeni malzemenin girmesi için 5. sayfada yer kalm›fl olsun. Malzeme ve Yöntemler
bölümünü, de¤iflme say›s›ndan itibaren, sayfa 5’ten 5a’ya devam ederek (ve gerekirse 5b, vs.)
kolayca yazabilirsiniz. Sonuçlar ve di¤er bölümlere dokunmaya gerek yoktur.

MARJLAR VE BAfiLIKLAR

Metninizin genifl marjlar› olmas› gerekir. Alt, üst ve her iki tarafta 2.5 cm minimumdur.
Bu bofllu¤a, metnin de¤ifliklikleri s›ras›nda önce kendiniz ihtiyaç duyacaks›n›z. Daha sonra,
kopya editörü ve kompozitör gerekli direktifleri yazmak için bu bofllu¤u kullanacaklard›r.
Ayr›ca, bask› ve derleme ifllemleri s›ras›ndaki problemlere iflaret etmede kolayl›k aç›s›ndan,
numaral› çizgileri olan kâ¤›t kullanmak yararl› olur.

Son daktiloyu yapmadan önce, bafll›klar› dikkatlice inceleyin. Ana bafll›klar (Malzeme
ve Yöntemler v.s.) genellikle sorun olmaz. Bu bafll›klar, alt ve üstte boflluklar b›rak›larak
ortalanmal›d›r.

Ana bafll›klara ilâveten pek çok dergi, alt bafll›klar (koyu bask›l› paragraf giriflleri gibi)
kullan›r. Bunlar, okuyucuyu makale boyunca yönlendirmede yard›mc› olmak için kolay
iflaretler olarak tasarlanmal›d›r. Ne çeflit bafll›klar kullan›ld›¤›n› belirlemek için derginin son
say›lar›ndan birini inceleyin. Dergi koyu girifl yaz›lar› kullan›yorsa, bu flekilde yaz›n. Siz veya
daktiloyu yazan, dalgal› alt çizgi (koyu bask›y› göstermek için) ilâve edebilirsiniz. Böylece
kopya editörü veya kompozitör, bafll›klar›n›z›n ne ve nerede oldu¤undan kuflku
duymayacaklard›r. Dergi, italik girifller kullan›yorsa daktiloyu yazana, bu tür bafll›klar›n alt›na
tek çizgi çizmesini söyleyin. Bafll›klar ve alt bafll›klar, cümle de¤il “etiket” olmal›d›r.

Kullan›m› dergi taraf›ndan özellikle belirtilmedikçe, üçüncü (hatta dördüncü) seviyede
bafll›k kullanma gibi çok yap›lan bir hataya düflmeyin. Araflt›rma makaleleri için iki seviyede
bafll›k genellikle yeterlidir. Pek çok dergi daha fazlas›na izin vermez. Bununla beraber, tarama/
de¤erlendirme dergileri, genellikle üç veya dört bafll›k olabilece¤ini özellikle belirtirler. Zira,
tarama/de¤erlendirme makaleleri uzundur. “Konu bafll›klar›”n›n kullan›lmas›yla ilgili iyi bir
tart›flma, Skillin et al. (45) taraf›ndan verilmifltir.

ÖZEL SORUNLAR

Metni sizin için daktilo eden kiflinin yapt›klar›, daha sonra kompozitör taraf›ndan
yap›landan farkl› de¤ildir. Daktiloyu yazan›n metinle ilgili bir problemi varsa, muhtemelen
kompozitörün de problemi olacakt›r. Daktiloyu yazana ve kompozitöre kolayl›k sa¤lamak için,
baz› problemleri önceden belirleyip çözmeye çal›fl›n. Örne¤in, birçok yaz›m araçlar› (ofis
daktilosu gibi), alt ve üst iflaretleri koymay› imkâns›z k›lma anlam›na gelen sertlikte ileri
atlama yapar. Bu nedenle ab-cde-x gibi bir alt-üst oran›, gerçek bir problemdir. Formu, (ab-c)/(de-
x)’e çevirin, problem kalmaz. Bunun gibi, alt harfi üstün tam alt›na yazmak da çok zordur. Bu
nedenle, a12 problem de¤ilken, a12 problemdir. Metindeki terimi, hemen hemen bütün dizgi
araçlar› için gerçek bir problemdir. Kolay olan di¤er bir yol, “karekök ax2” diye yazmakt›r.
E¤er bir formül, daktiloda yaz›labilecek uygun bir forma koyulam›yorsa, çini mürekkebiyle
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yazarak çözmeyi düflünmelisiniz.. Böylece, daktiloyu yazan ve kompozitörü bir çok dertten
kurtarm›fl olur, kendinizi de s›k›nt›ya sokmazs›n›z. Kamera, formülünüzü gayet güzel
verecektir. Dizgi ifllemi bunu yapamayabilir.

Di¤er bir problem, Amerikan ‹ngilizcesi ve ‹ngiliz ‹ngilizcesi yaz›l›mlar›ndaki
farklard›r. Kendiniz ve ayn› zamanda dizgi ve düzeltme okumas› yapanlar› zorluklardan
kurtarmak için, Amerika’daki dergiye gönderdi¤iniz metinde Amerikan yaz›m kurallar›n›,
‹ngiltere’deki dergiye gönderdi¤iniz metinde de ‹ngiliz yaz›m kurallar›n› kullan›n.

SON GÖZDEN GEÇ‹RME

Metin daktiloda yaz›ld›ktan sonra, iki fley yaparsan›z ak›ll›l›k etmifl olursunuz.

‹lk olarak, metni kendiniz okuyun. Ne kadar çok say›da metnin, son yaz›mdan sonra
düzeltme okumas› yap›lmadan gönderildi¤ini duysan›z flafl›r›rs›n›z. Metinde o kadar çok yaz›m
hatas› vard›r ki, bazen yazar›n ismi bile yanl›flt›r. Son günlerde, sadece metni de¤il üst mektubu
bile düzeltemeyecek kadar meflgul bir yazar taraf›ndan bir metin gönderilmiflti. Mektup flöyle
diyordu: “I hope you will find this manuscript exceptable”. Öyle yapt›k.

‹kinci olarak, metni dergiye göndermeden önce (belki son yaz›mdan önce) bir veya
birkaç meslektafl›n›zdan metni okumas›n› isteyin. Pekâlâ makalenizin baz› k›s›mlar›,
meslektafl›n›za göre tamamen anlafl›lmaz olabilir. Tabii ki bu, meslektafl›n›z›n yetersizli¤inden
olabilece¤i gibi ayn› olas›l›kla, metninizin bu k›sm›n›n yeterince aç›k olmamas› da demektir.
De¤iflik bir alanda çal›flan bir bilim adam›ndan da okumas›n› ve anlamad›¤› kelime veya
ifadeleri iflaretlemesini isteyebilirsiniz. Bu yol, metinde bulunabilecek jargonu belirlemek için
belki en iyi yoldur. Ayr›ca, ‹ngilizce bilgisi oldukça iyi olan birisinden de metni okumas›n›
isteyin. K›saca, metninizin kendi ortam›n›zda ideal de¤erlendirilmesi iflleminin içeri¤inde, (a)
sizin alan›n›zda çal›flan bir bilim adam› (b) ilgisiz bir alanda çal›flan bir bilim adam› (c)
dilbilgisini yeterince bilen bir kifli olmal›d›r. Göndermeden önceki bu ifllemlerin dikkatlice
yap›lmas›, makalenin kabul edilme flans›n› artt›racakt›r. 

ELEKTRON‹K MET‹N

Y›llard›r bilimsel makaleler, yazarlar›n kurumlar›nda daktilo edilir ve sonra kompozitör
taraf›ndan tekrar yaz›l›rd›. “Yaz›m kompozisyonu” olarak bilinen bu ikinci yaz›m, nesiller
boyu linotip ve monotip gibi kurflunlu makinalarda yap›l›rd›. Bu “s›cak kurflun” makinalar›n›n
yerini son 25 y›lda fotokompozisyon araçlar› ald›. Bu araçlarla, daktilo edilmifl harfin metal
dökümü yerine foto¤rafik imaj› üretilir. Fakat normal olarak sistem, yo¤un emek verilen ve
pahal› bir ifllem olan kompozitörün, metnin tümünü yeniden yazmas› aç›s›ndan ayn› kalm›flt›r.
Tipik olarak, özel bir derginin (da¤›t›m› az olan) toplam üretim maliyetinin yaklafl›k yar›s›
kompozisyon maliyetidir. Yazar›n metninin yeniden yaz›lmas› fleklinde olan bu geleneksel ve
evrensel sistem yukar›da ve Bölüm 18’de (“Yay›nlama Süreci”) anlat›lm›flt›r. Fakat sistem,
de¤iflme aflamas›ndad›r.

Yeni sistemin ana k›s›mlar› yerlerini alm›flt›r. Kompozitör taraf›nda, oldukça ileri,
bilgisayar güdümlü fotokompozisyon araçlar›m›z bulunmaktad›r. Yazar taraf›nda, kurumlar›n
ç›kt›lar›n›n fotokompozisyon araçlar›na girdi olabilece¤i, elektronik araçlar bulunmaktad›r.
Daha da ötesi, nispeten ucuz kiflisel bilgisayarlar›n her yerde bulunmas›yla, di¤er meslektekiler
gibi bilim adamlar› da bunlar için birçok kullan›m yeri bulmaktad›rlar. Veri toplama, literatür
tarama ve metin haz›rlama için bu kiflisel bilgisayarlar, bilimsel kullan›mda ideal araçlar
olmufltur.
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Eksik olan, makinalar›n birbirleri ile konuflmalar›! Kullan›mda olan bol çeflitteki
fotokompozisyon araçlar› ve etraftaki de¤iflik kelime ifllemci birimler ve kiflisel bilgisayarlarla,
çok dil konuflulan bir evde yafl›yor gibiyiz. Hemen hemen her kelime ifllemcinin ç›kt›lar›,
fotokompozisyon arac› için kodlanabilir, fakat maliyet yeniden yazmaktan daha yüksek
olabilir. ‹htiyaç duyulan, her makinan›n anlayabilece¤i evrensel bir dildir. Buna yak›n, sayfa
tan›mlama dili olan ve “Postscript” ad› verilen dil, kiflisel bilgisayarlarda geliflmifl kelime ifllem
yaz›l›mlar› için (masa üstü yay›mc›l›k yaz›l›m›) standart olmaya bafllam›flt›r. Yaz›l›m,
“Postscript” girdisini al›p fotokompozisyonu yapan araca sürmek için haz›rlanm›flt›r.

Özellikle bilimsel yaz›m için tasarlanm›fl bir kelime ifllem paketi, Pergamon’un
“Manuscript Manager” ad›ndaki paketidir. Bu yaz›l›m, ISI’›n SciMate’i gibi, kaynaklar›
formatlamakta faydal›d›r.

TERM‹NALDE ÇALIfiMA

Birçok bilim adam› hâlen; elektronik terminal, kiflisel bilgisayar veya kelime ifllemci
kullanmaktad›r. Henüz nispeten az say›da bilim adam›n›n, do¤rudan metin girdisi olarak
kullan›labilecek (kodlama problemi nedeniyle) ç›kt›lar üretebilmesine karfl›n, kelime ifllemci
veya kiflisel bilgisayar kullanman›n baflka avantajlar› vard›r. Terminalde yazmak, standart
daktiloda yazmaktan daha kolayd›r. Düzenleme ve de¤ifltirme kolayl›¤› (video gösterilimiyle),
birçok yazma fonksiyonlar›n›n getirdi¤i ilâve güçle, terminali daktiloya göre büyük ölçüde
üstün k›lmaktad›r.

En önemlisi, kelime ifllemci veya kiflisel bilgisayar›n haf›zas›n›n bulunmas›d›r.
Terminalde yazarken, hâlen haf›zada olan herhangi bir malzemeye kolayca ulaflabilirsiniz.
Laboratuvar defterinizdeki ifllenmemifl verilere, ilgili makale ve k›sa özetlere ve ald›¤›n›z
editör veya de¤erlendirici yorumlar›na bakabilirsiniz.

Çeflitli yaz›m-denetleme (spell-checking) programlar› mevcuttur ve bunlar sadece yaz›m
hatalar›n› düzeltmek için kullan›l›rsa yararl›d›r. Anlam hatalar›ndan (bow yerine bough)
korunmak için düzeltme okumas› yine gereklidir. Fakat anlam hatalar› için düzeltme okumas›,
genellikle yaz›m hatalar› için ikide bir durmazsan›z daha etkili olur. Hemen daima bütün
yaz›m-denetim programlar›, bilimsel terimler ve pek rastlanmayan kelimeler için özel
sözlükler verirler.

Uygun komutlar› ve fonksiyon tufllar›n›n nas›l kullan›ld›¤›n› ö¤renerek; cümleleri,
paragraflar› ve bütün bölümleri ç›kart›p ilâve edebilir, yerlerini de¤ifltirebilirsiniz. Her
de¤ifliklik yapt›¤›n›zda, düzeltmenin do¤rulu¤unu ekranda hemen inceleyebilirsiniz. Metnin
sadece düzeltilmifl k›sm›n› kontrol etmeniz yeterlidir. Yeni metnin tümünü okuman›z
gerekmez. Bilgisayar kullanarak, bir oturuflta metni bir çok defa de¤ifltirebilirsiniz. Ne zaman
isterseniz, ba¤l› bir yaz›c›dan bas›l› kopyay› alabilirsiniz. Böylece, metnin yeni fleklini alma ve
düzeltme okumalar›ndaki uzun gecikmelerden sak›n›labilir. Kelime ifllemci kullanmay›
düflünüyorsan›z veya bu iflte yeni iseniz, Zinsser’in (51) kullan›m› kolay girifl kitab›ndan
hofllanabilirsiniz.

Bilgisayar›n›z›, di¤er bilgisayarlar›n oldukça büyük haf›zalar›na ba¤lamak için de
kullanabilirsiniz. fiimdi, literatür araflt›rmas› gibi, bilim adamlar›n›n çeflitli amaçlar için
kullanabilece¤i, düzineyle veri taban› vard›r. Index Medicus (National Library of Medicine),
Science Citation Index (Institute tor Scientific Information), Biological Abstracts ve Chemical
Abstracts’lar›n taranmas› evden veya ofisten (kuflkusuz, ücretli olarak) hemen yap›labilir.
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