BİRİNCİ BÖLÜM

Bölümün Başlığı

Yirmiden fazla bölüm yoksa tüm bölümler yeni sayfadan başlanmalı. Yeni sayfa açmak için CTRL+ENTER tuşunu kullanabilirsiniz. Arka arkaya, yeni sayfaya ulaşıncaya kadar  ENTER tuşuna basmak, hem sizin, hem bizim açımızdan işi zorlaştıracaktır.  Yirmi bölümden fazla varsa bölümler yeni sayfadan başlayamaz diye bir şey yok, ancak bu durumda kitabın hacminin hissedilir derecede artacağını dikkate alın. 

Şiir dosyası gönderiyorsanız her şiirin de ayrı bir sayfadan başlaması gerekmektedir. Tüm şiirler tek bir dosya halinde ve doğru sırayla bize ulaştırılmalı. Şiirlerin sayfadaki yerleştirilmesi dizgi esnasında yapılacaktır, dolayısıyla örneğin şiirlerin sayfanın dibine dayanmasını istiyorsanız, şiiri aşağı götürmek için arka arkaya ENTER tuşuna basmayınız. Bu isteğinizi bize bildirmeniz yeterli olacaktır.

 Bölüm başlıkları için yukarıdaki format kitabınız için uygun değilse farklı bir stil de kullanabilirsiniz. Ancak kullandığınız yazı karakterinin Times New Roman olması ve ortalama işlemini ORTALA düğmesini kullanarak yapılması önemlidir. Word gibi programlarda her işlem için bir kısa yol olduğundan arka arkaya boşluklar ya da ENTER’lar vermek hiçbir durumda doğru çözüm değildir. 

Hangi stili kullanırsanız kullanın, en önemlisi bütün bölüm başları aynı olmalıdır.  
Paragraf verilirken ENTER ya da RETURN tuşuna tek bir defa basılmalı. ENTER ya da RETURN tuşu sadece paragraf başlatmak için kullanılmalı. Satır sonu için kullanılmamalı. Paragraf verildikten sonra girinti yapabilmek için boşluk tuşuyla arka arkaya bir sürü boşluk vermek yerine sayfanın üstünde görünen cetvelde üst markör (aşağıya doğru yönelmiş bir üçgen) ileri çekilmelidir. Paragraflar arasına satır boşluğu verilmesine gerek yok. Paragraflar arasına boş bir satır vermek ancak kitabın kurgusu gereği zorunluysa yapılmalıdır. Bazı durumlarda da aşağıdaki gibi ortalanmış üç yıldız kullanılabilir.

* * *

Word dosyasının içine görsel koymanız gerekiyorsa, görsellerin yüksek çözünürlüklü hallerini (en az 300 dpi ve siyah beyaz/gri tonlamalı) de bize bağımsız olarak vermeyi unutmayınız. Hangi görselin, metinde nereye ait olduğunu belirtmek için metnin içinde uygun bir işaretleme sistemiyle bunu belirtiniz. Örneğin bu paragrafla ilgili bir görsel kullanılacaksa 
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şeklinde bir bilgi girerseniz, biz de buraya ilgili resmin geleceğini biliriz. Resimler boyutlarına göre ya da birkaç satırı baştan sona işgal ediyor, ya da metnin sağ ya da sol tarafında yer alıyor ve metin çevresinden akıyor.
Bize kitaba dönüştürülecek bütün metin tek bir Word dosyası içinde, doğru sıralamayla ulaştırılmalı. Şiir dosyası gönderiyorsanız her şiirin ayrı bir Word dosyası olmaması gerekiyor. 

Dipnot vermeniz gerekiyorsa, yine Word’ün dipnot seçeneğinden yararlanabilirsiniz.
 Dipnotun okumayı böldüğünü ve kurgusal metinlerde ancak başka çare yoksa kullanıldığını dikkate alınız. Araştırma kitaplarında ise bol bol ve gerekirse uzun açıklamalar olarak kullanılabilir. 
Bold ve italik ancak gerekli olan yerlerde kullanılmalıdır. Bir vurgu için bold değil, italik kullanmak her zaman daha doğrudur. Bir cümle ya da paragrafın tamanının büyük harf olması güzel bir görüntü sunmayacaktır. Büyük harf de ancak zorunlu olması durumunda kullanılmalıdır. 

Bazı durumlarda bir mektup ya da bir alıntı için farklı stiller kullanıbilir. Bunun için sağ ve soldan ek girinti verebilir ve puntoyu bir ya da iki derece küçültebilirsiniz.

Bu bir ektir. Metnin içinde yer alan bir mektup, başka bir kaynaktan yapılan bir alıntı ya da benzeri durumlarda bu yönteme başvurulur. İtalik okumayı zorlaştıracağından çoğu yayınevi ve yazar italik yerine bu şekilde, girintili ve bir derece küçültülmüş yazı şeklini tercih etmektedir. 
Alıntının bittiği yerde tekrar düz metne dönülür. Merak ettiğiniz herhangi bir şey olursa yayindanismani@ciniusyayinlari.com adresinden bizimle MSN Messenger ya da e-mail yoluyla bağlantıya geçebilirsiniz. İyi yayınlanmalar! 
� Ekle > Başvuru > Dipnot menüsünden bu şekilde dipnot ekleyebilirsiniz.





