Yazar Modiilii’ne Ulasim

Geriatri Dergisi i¢in hazirlanan e-Collittera (Online Makale Kabul ve Degerlendirme) yazilimina ulagmak igin
Tiirk Geriatri Dergisi e-Littera (Elektronik Dergi) ana sayfasindan (http://geriatri.dergisi.org/submit) Online
Makale Gonderme/Degerlendirme diigmesini tiklamak yeterlidir.

Sisteme Kayit

e-Collittera sistemine ilk kez giriliyorsa, oncelikle sisteme kayit olmak gerekmektedir. Bunun i¢in kayit ekra-
ninda bulunan “Yeni Kullanic1” diigmesi tiklanmali ve agilan sayfadaki form dikkatlice doldurulmalidir.

Yeni Kullanici baglantisi tiklandiktan sonra sayfadaki kayit formu dikkatlice ve gergek bilgilerle doldurul-
malidir. Formda istenen bilgilerin bazilar1 zorunludur; bu alanlar doldurulmazsa kayit gergeklesmeyecektir. Sifre
belirlenirken Tiirk¢e karakter kullanilmamasina dikkat edilmelidir. Gerekli tiim alanlar doldurulduktan sonra
Gonder diigmesi tiklanarak bilgilerin yazilimin veritabanina ulagmasi saglanir. Yeni kayit veri tabanmna ulagir
ulagsmaz kullaniciya sistem tarafindan otomatik olarak “Hos geldiniz” konulu bir e-posta gonderilir. E-postada
girilen bilgilerin onaylanarak kaydedildigi bilgisinin yani sira kullanict ad1 ve sifre yeniden hatirlatilmaktadir.
Bundan sonraki asama kayit ekranina dénerek kullanici adi ve sifreyle sisteme girmektir.

Sisteme Giris

e-Collittera kullanicilar sisteme bagvurulari sirasinda aldiklart kullanici adi ve sifrelerini kullanarak giris yapar—
lar. Kullanici adi ve sifre alan1 doldurulurken bosluk birakilmamasina, Tiirk¢e karakter kullanilmamasina 6zen
gosterilmelidir. Kullanici ad1 ve sifre yazildiktan sonra Giris diigmesi tiklanarak sisteme girilir.

Sifremi Unuttum

e-Collittera sistemine daha dnce kayit yaptirdiniz ancak sifrenizi hatirlayamiyor ve bu nedenle de sisteme gire—
miyorsaniz “Sifremi Unuttum” diigmesini tiklamalisiniz.

Acilan pencerede bulunan e-posta alanina elektronik posta adresinizi yazarak “Gonder” diigmesini tikladigi—
nizda kisa bir siire i¢inde kullanici ad1 ve sifreniz adresinize postalanmis olacaktir.

Yeni Bir Makale Gonderme

Daha 6nce e-Collittera kullanilarak makale génderilmemisse sisteme girildiginde 3 tablodan olusan yazar modii-
lii ana sayfasiyla karsilagilir. Daha sonra makale génderme islemi gergeklestiginde makaleler gonderilme du-—
rumlarina gore bu tablolarda goriintiilenecektir. Sayfanin altinda bulunan Yeni Makale diigmesi tiklanarak ma-
kale gonderme islemine gecilebilir.

Online makale gonderilirken, toplam 9 basamakli bir siire¢ izlenerek makale, 2 parga olarak gonderilmekte—
dir. Birinci béliim makalenin kiinyesidir. Ilk 7 basamakta sirastyla makalenin tiirii, kurumlar, yazarlari, bashg,
Ozeti, anahtar kelimeleri, list yaz1 gibi bilgiler girilmektedir. Ayrica islem yaparak ileri basamaklara gegtikce,
sayfanin iistiinde beliren makale bilgileri tablosundan, o ana kadar yapilanlar gbriilebilir, sayfanin altindaki “On-
ceki” diigmesi ile geri doniilebilir ve istenen degisiklikler yapilabilir.

Internet baglantisindan kaynaklanan bir sorun yiiziinden ya da isteyerek makale génderme isleminin herhan—-
gi bir agamasinda makale gondermekten vazgegildiginde, o ana kadar gerceklestirilen islemler korunacak ve
makale “Gonderilmesi Tamamlanmamis Makaleler” boliimiinde goriintiilenecektir. Istenildigi zaman maka-
leye buradan ulagilabilir ve isleme kalinan yerden devam edilebilir.

Makale Tiirii

Yeni bir makale gondermek i¢in 6nce makale tiirii segilmelidir. Makale tiirii kutucugun yaninda bulunan alt ok
simgesi tiklandiginda agagi dogru agilan makale tiirleri listesinden uygun olani segilir. Daha sonra Devam Et
diigmesi kullanilarak bir sonraki asamaya gegilir.

Uyar1. Eger bu agsamadan sonra Ana Sayfaya Don diigmesi tiklanirsa, gonderilmek istenen makale Gonderilmesi
Tamamlanmamis Makaleler boliimiinde yalnizca tiirii ve kategorisi belirlenmis bicimde listelenecektir. Son
adimda yer alan “Makalenizi Gonderin” diigmesi tiklanana kadar ana sayfaya doéniislerde makaleler, Gonderil-
mesi Tamamlanmamis Makaleler béliimiinde yer alacaktir. Daha sonra bu makalelere dénerek isleme kalinan
yerden devam edilebilir ya da makale silinebilir.



Kurumlar

Bir sonraki asama, yazarlarin kurumsal bilgilerinin tanimlanmasidir. Yazarlarin ¢aligtiklar1 kurumlar, bdliimleri,
kurumlarin yer aldig1 sehir ve iilke doldurulmasi zorunlu alanlardir. Eger yazilmasi gereken kurum sayisi iigten
fazlaysa Kurum Ekle diigmesi kullanilarak yeni alanlar agilabilir. Kurum bilgileri girildikten sonra Devam Et
diigmesi kullanilarak bir sonraki asamaya gecilir. Bir énceki asamada degisiklik yapilmak istendiginde Onceki
diigmesi ile geri doniilebilir.

Uyar1. Ayni kurumda ¢alisan birden fazla yazar i¢in kurum admn tekrar girilmesine gerek yoktur. Bir sonraki
asamada yazar isimlerinin yanindaki kutucuktan kurum numaralari segilebilir.

Yazarlar

Bu asamada yazarlarin soy ad, ad, bir 6nceki sayfadaki giris sirasina gore kurum numarasi ve elektronik posta
adresi istenmektedir. Kurum sira numarasi ekranin iist kisminda yer alan Makale Detaylar tablosunda listelen—
mektedir. Gerekli alanlar doldurulduktan sonra Devam Et diigmesiyle bir sonraki asamaya gegilir.

Bashk

Hazirlanmakta olan makalenin Tiirkge bashg, Tiirkce kisa bashigi,ingilizce bashig: ve Ingilizce kisa bashig bu
boliimde belirlenir. Eger baslik alfa, beta, pi ya da gama gibi 6zel karakterler barindirtyorsa Bashk penceresinin
altindaki diigmeler kullanilarak istenen karakterler bashga eklenebilir. ilgili diigmelere tiklandiginda sistem oto—
matik olarak istenen karakterleri metne 6zel bir ayragla ekleyecektir. Devam Et diigmesi kullanilarak bir sonraki
asamaya gecilir.

Uyari. Koseli ayraglarda goriinen eklemelere herhangi bir miidahalede bulunulmamalidir. Aksi takdirde sistem
6zel karakterlerin goriintiilenebilmesi i¢in gereken islemi yerine getiremeyecektir.

Ozet

Bu asama, gonderilmekte olan makalenin dzetinin girilecegi yerdir. Oz penceresinde 6z metnin yer alacag: bir
alan bulunmaktadir. Tiirk¢e ve Ingilizce yazilmis makalelerin her birinde, 100 sézciikten az ve 200 sézciikten
cok olmayacak sekilde Tiirkge ve Ingilizce 6z bulunmalidir. Eger dzette alfa, beta, pi ya da gama gibi 6zel ka-
rakterler kullanilmas1 gerekiyorsa Oz penceresinin altindaki diigmeler kullanilarak istenen karakterler 6z metni-
ne eklenebilir. Tlgili diigmelere tiklandiginda sistem otomatik olarak istenen karakterleri metne ekleyecektir.
Gonderilen makalelerin 6zleri hakemler tarafindan da ulagilabilir olacaktir. Bu alan doldurulduktan sonra De-
vam Et diigmesi kullanilarak bir sonraki agamaya gegilir.

Uyar1. Koseli ayraglarda goériinen eklemelere herhangi bir miidahalede bulunmamak gerekmektedir. Aksi tak—
dirde secilen 6zel karakterler goriintiilenemeyecektir.

Anahtar Sozciikler

Anahtar sozciikler penceresinde makaleyi tanimlayacak en fazla 6 (alt1) adet anahtar sozciik, aralarinda virgiil
kullanilarak yazilmalidir. Her zaman Medicus’taki Medical Subjects Headings listesine uygun sézciikler kullan-
maya 0zen gosterilmelidir.

Ust Yaz1

Gonderilmekte olan makalenin bir bagka dergide yayinlanip yayinlanmadig: ve/veya bir kongrede sunulup su-
nulmadig belirtilmelidir, yaymlanmis olan dergi, sunulmus oldugu kongre bilgisi yada editére iletilmek istenen
notlar “Ust Yaz1” alanina yazilmalhdir. Daha sonra Devam Et diigmesi kullamlarak bir sonraki asamaya gegile—
bilir.

Makale Ekleme

Makale gonderme siirecinin bu agamasinda dort basamakli bir islem gergeklestirilir. Birinci basamak gonderile—
cek makalenin sistemde hazirlanan sablondaki yerine yerlestirilmesidir. Bunun i¢in Yiiklemek icin dosya seci-
niz sekmesinde bulunan Gézat diigmesi tiklanarak Dosya Gonder dosyasina ulagilir.

Daha sonra gonderilmek istenen dokiiman, sekil ya da grafik Dosya Gonder penceresinden segilir ve A¢
diigmesi kullanilarak sisteme eklenir.



Ikinci basamakta dosya kategorisi segilir. Dosya kategorisi, metin ya da sekil olmasina gore belirlenir. Segi-
lecek kategoriler sunlardir: Ana Dokuman, Siyah Beyaz Figiir, Renkli Figiir, Video. 3. basamakta dosyaya bir
agiklama eklenir (Orn. Figiir 1, Tam Metin Word Dosyasi, Power Point sunusu vb.). Son basamak, hazirlanan
makalenin sisteme gonderilmesidir. Bunun i¢in Yiikle diimesini tiklayarak dosyamzi génderiniz sekmesin-
den Yiikle diigmesi tiklanir.

Hatirlatma. Eger hazirlanan makale birden fazla dosya igeriyorsa (ana dokiiman, siyah beyaz figiir, video gibi)
birinci basamaktan baslayarak islem tekrar edilir. Gonderilecek imaj dosyalari jpg formatinda olmalidir. Gerekli
olan tiim dosyalar eklendikten sonra Devam Et diigmesi tiklanarak makale detaylarinin ve &zelliklerinin yer al-
dig1 Makale Bilgileri sayfasina ulagilir. Bu sayfa makale gonderme isleminin son basamagini olusturur ve daha
once girilen bilgilerin kontrol edilmesini saglar.

Dosyalarimz

Sisteme gonderilecek makale sablondaki yerine yerlestirildikten sonra, Dosyalarimiz bliimiinde makaleyi olug—
turan dosyalara iliskin bilgiler bulunmaktadir.

Bilgi siitununda bulunan Bilgi baglantisi tiklanarak makaleyi olusturan dosyalarin dosya adi, boyutu, olugtu—
rulma tarihi, kategorisi, sira numarasi ve agtklamasinin bulundugu Dosya Bilgisi penceresine ulasilir. Bu bilgi-
lere goz attiktan sonra pencere Pencereyi Kapat diigmesi kullanilarak kapatilir.

Dosya Ismi siitununda bulunan koprii tiklandiginda dosyanin sistemde bulunan kopyasina ulasabilmek igin
dosya indirme penceresi agilmaktadir.

Dosya Indirme penceresi iki segenek sunmaktadir, bunlardan ilki dosyamin gegerli konumda agilmasm,
ikincisi ise dosyanin bilgisayara kaydedilmesini saglamaktadir.

Dérdiincii stitunda bulunan Kategori bolimiinde yer alan alt ok yardimiyla menii agilarak dosyanin katego—
risi degistirilebilir.

Besinci siitunda yer alan Sira siitununda yer alan alt ok yardimiyla menii agilarak dosyanin makale génder—
me sablonundaki siras1 degistirilebilir.

Son siitunda yer alan Sil diigmesi tiklanarak, makaleye eklenen dosya silinebilir. Sistem herhangi bir dosya
silinmeden dnce kullaniciya dosyayi silme konusunda emin olup olmadigini soracaktir.

Makale Gonderme

Son asama makaleyi ve makaleyi olusturan dosyalarin sisteme gonderilmesidir. Gonderme islemi gerceklestiril—
meden 6nce Makale Bilgileri penceresinde bulunan makaleye iliskin bilgiler kontrol edilmeli, dogrulugundan
emin olunmalidir. Eger detaylarda bir yanlislik ya da eksiklik géze garpryorsa Onceki diigmesi kullanilarak bi-
rinci basamaga kadar geri gidilebilir ve gerekli diizeltmeler yapilabilir. Makale detaylarinda ve eklenen dosya-
larda bir sorun yoksa Makaleyi Gonder diigmesine tiklanarak makale génderme islemi tamamlanmus olur.

Makale izleme Sayfasi

Yazar Ana Sayfasi, makale izleme olanag: saglayan ana sayfadir. Uc ayn tablodan olusan bu sayfada sisteme
gonderilen(Gonderilmis makaleler), hakem tarafindan revizyon istenen(Revizyon Istenen Makaleler) ve heniiz
tam olarak gonderilmemis makaleler(Gonderilmesi Tamamlanmamis Makaleler)e iligkin bilgiler ve kopriiler bu—
lunmaktadir.

Gonderilmesi Tamamlanmamis Makaleler

Makale gonderme islemine baslandiktan sonra dokuzuncu adima kadar siirdiiriilmeyen ya da teknik ariza nede—
niyle gdnderilemeyen makaleler bu alanda goriintiilenir. Burada makalenin sistem tarafindan atanmis numarasi,
basligi, olusturulma tarihi gibi bilgiler bulunur. Eger bu bdlimde yer alan herhangi bir makalenin sisteme gén-
derilmesi diisiiniilmiiyorsa sag siitunda bulunan Sil diigmesi kullanilarak makale sistemden silinebilir. Makalenin
basligina tiklandiginda makale génderme isleminin hangi basamaginda kalinmissa o basamaga ulasilir ve gén-
derilmesi tamamlanmamis olan makale ile ilgili gereken islemler yapilir.

Revizyon Istenilen Makaleler

Hakem tarafindan degerlendirilmesi yapilan ve editor tarafindan revizyonla kabul edilen makaleler Revizyon Is-
tenilen Makaleler tablosundan izlenebilir.



Yazardan istenen revizyonlar makale basligina tiklanarak “Notlar” boliimiinde goriilebilmektedir.

Revizyon gondermek i¢in son siitunda bulunan Revizyon Gonder diigmesi tiklanmalidir. Bu baglant1 yazari,
makale gdonderme basamaklarinin ilkine gétiirecektir. Basamaklari birer birer gerceklestiren yazar 8. adimda re-
vize ettigi makaleyi sisteme gondererek revizyon gonderme islemini tamamlamalidir. Metin dosyasinda yapila—
cak degisikler bilgisayarmizda kayitli olan dosyada yapilmali ve degisiklik yapilan bu dosya tekrar gonderilme-
lidir. Yaptiginiz degisikliklere ait bire-bir yanitlarmizi “Ust Yazi1” boliimiine yazilmalidir.

Revizyon Gonder baglantisina tiklandiktan sonra herhangi bir nedenle islem son adima kadar stirdiiriilme—
diginde makale Gonderilmesi Tamamlanmamis Makaleler tablosuna taginacaktir. Daha sonra isleme buradan
devam ederek revizyon gonderilebilecektir.

Islem tamamlandiginda revize edilmis makale “Génderilmis Makaleler” tablosuna tasinacaktir

Gonderilmis Makaleler

Sisteme gonderilen makalelere iligskin bilgiler Gonderilmis Makaleler satirindan izlenebilir. Burada makalenin
sistem tarafindan atanmis numarasi, basligi, gonderilme tarihi, islem durumu gibi bilgiler bulunur. Makalenin
basligina tiklandiginda makale bilgisi, 6zet ve makale dosyalarini gériintiileyen Makale Bilgileri Tablosuna
ulagilir. islem Durumu alanindan sisteme gonderilen makalenin degerlendirme siirecinin hangi basamaginda
oldugu izlenebilir. Asagidaki goriintiide sisteme gonderilen makalenin yonetici agamasinda bekledigi goriiliiyor.
Bu makale yonetici sekreter tarafindan teknik denetlemesi yapildiktan sonra editore gonderilecek ve editor de
makalenin degerlendirilmesi icin hakem(ler) davet edecektir. Bu siirecler gerceklestigi anda islem Durumu ala-
minda izlenebilir. Ornekteki makale yénetici sekreter’in degerlendirilmesinde bulunmaktadir. Yénetici sekreter
6n degerlendirmeyi yaparak onayladiktan sonra makaleyi editdre yonlendirecektir.



